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POVZETEK 
Komunikacija nas spremlja ves čas, saj je povezana z življenjem posameznika, ker se z 
njo oblikujejo medsebojni odnosi. S komunikacijo se prenašajo informacije med 
sogovorniki. Uspešnost komuniciranja je odvisna od pravilnega prenosa sporočil med 
oddajnikom in prejemnikom informacij. Komuniciranje poteka na več načinov, največkrat 
pa se uporablja govor, katerega spremlja govorica telesa, ki mora biti povezana z 
besedami. 
 
Poslovna komunikacija je pomembna, saj je od nje odvisna tudi uspešnost poslovanja. Pri 
poslovanju je treba upoštevati tudi pravila poslovnega bontona. Raziskovalno delo o 
kulturi komuniciranja vključuje Drugo osnovno šolo Slovenj Gradec, v kateri je bilo 
ugotovljeno, da je komunikacija na šoli uspešna. Raziskava je pokazala, da je večina 
sodelujočih mnenja, da izboljšave pri komunikaciji na delovnem mestu niso potrebne, 
vendar nekaj sodelujočih meni, da je treba izboljšati odnose med zaposlenimi in tudi 
odnose med zaposlenimi in vodjo. V raziskavi je bilo ugotovljeno, da ima organizacija 
dobro notranjo komunikacijo, saj se skoraj polovica  sodelujočih popolnoma strinja, da se 
komunikacija med sodelavci spodbuja, in tako se tudi nejasnosti, ki nastanejo pri 
komuniciranju rešujejo sproti. V organizaciji so zaposleni pri upoštevanju pravil 
poslovnega bontona uspešni, saj je večina sodelujočih v raziskavi pozornih na to, da se 
vedno predstavijo, se rokujejo s poslovnimi partnerji in se trudijo ustvariti dober prvi vtis.  
V organizaciji se sodelavci med seboj tikajo, kar je za dobre odnose pomembno, vendar 
le, če so se med seboj tako dogovorili. 
 
Ključne besede: kultura komuniciranja, komuniciranje, poslovno komuniciranje, besedno 
komuniciranje, nebesedno komuniciranje, poslovni bonton 
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SUMMARY 
ANALYSIS CULTURE OF COMMUNICATION IN THE SELECTION PRIMARY 
SCHOOL 
 
All the time, communication is our companion, since it is connected to the individual's life, 
and it forms our interpersonal relations. Communication transmits information among the 
speakers. Success of the communication depends on the correct transmission of the 
messages among the sender and recipient of the information. Communication is carried 
out in several ways. The most widely used is speech, which is accompanied by body 
language that must be connected to words.  
 
Business communication is important, since the success of business operation depends on 
it. However, when it comes to business operation, the rules of business etiquette must be 
taken into consideration. The research work on communication culture includes the 
primary school Druga osnovna šola Slovenj Gradec. It was established that the 
communication at school is successful. The research revealed that the majority of the 
respondents believe there is no need for improvements in the communication in the 
workplace. Although, some of the respondents believe, the relations among employees 
should be improved, as well as the relations among the employees and the leader. In the 
research, it was also established that the organization has a good internal communication, 
as half of the respondents completely agree that the communication among the co-
workers is encouraged. Therefore, any confusion in the communication is resolved 
promptly. The employees of the organization successfully consider the rules of the 
business etiquette: the majority of the research respondents pay attention to introducing 
themselves, shaking hands with business partners, and endeavour to create a good first 
impression.  
The co-workers in organization use informal forms of addressing (tikanje) among 
themselves, which is important for good relations. However, they use this form only if the 
co-workers agree to do so.  
 
Key words: communication culture, communication, business communication, verbal 
communication, non-verbal communication, business etiquette 
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1 UVOD 
Komunicirati se posameznik nauči z leti, zato je pomembno poznati kulturo komuniciranja. 
Kultura komuniciranja nam ni dana z rojstvom, zato je treba poznati osnove komunikacije 
in vrste komuniciranja. Glavni namen komunikacije je, da se prenašajo informacije, ki 
morajo priti do prejemnika, ta pa jih interpretira in poda povratni odgovor. Pomemben del  
komuniciranja predstavlja poslovno komuniciranje, ki je ključno za razvoj kariere 
posameznika. Etično ravnanje, je vse pomembnejše za učinkovito poslovanje, saj si lahko 
samo s takšnim ravnanjem organizacija ustvari dobro ime in motivirane zaposlene. Tudi 
pri poslovnem komuniciranju obstajajo določena pravila, to so pravila poslovnega 
bontona, ki so pomembna, da je posameznik lahko uspešen. Poznavanje poslovne 
komunikacije je pomembno za uspešno in učinkovito komuniciranje ter sklepanje poslov s 
poslovnimi partnerji. 
 
Namen diplomskega dela je proučiti področje kulture komuniciranja in analizirati kulturo 
komuniciranja na Drugi osnovni šoli Slovenj Gradec. Poznavanje komunikacije je v 
osnovnih šolah zelo pomembno, zato raziskava v okviru diplomskega dela zajema 
poznavanje komunikacije zaposlenih na Drugi osnovni šoli Slovenj Gradec.  
 
Cilji diplomskega dela so ugotoviti, katere oblike komunikacije se pojavljajo med 
zaposlenimi na Drugi osnovni šoli Slovenj Gradec, v kolikšni meri so zaposlenim poznana 
pravila poslovnega bontona, in podati predloge izboljšav za še uspešnejše komuniciranje. 
 
V okviru diplomskega dela so se preverjale naslednje hipoteze:  
Hipoteza 1: Na Drugi osnovni šoli Slovenj Gradec so zaposleni, ko prvič komunicirajo z 
nekom, najbolj pozorni na način izražanja sogovornika. 
Hipoteza 2: Na Drugi osnovni šoli Slovenj Gradec je komunikacija uspešna. 
Hipoteza 3: Na Drugi osnovni šoli Slovenj Gradec zaposleni upoštevajo pravila poslovnega 
bontona. 
 
Diplomsko delo je zgrajeno iz teoretičnega in raziskovalnega dela. V teoretičnem delu so 
na podlagi preštudirane literature in virov podane osnove komuniciranja, posebna 
pozornost pa je namenjena poslovnemu komuniciranju. Raziskovalni del obsega 
predstavitve rezultatov raziskave na Drugi osnovni šoli Slovenj Gradec. Na podlagi 
rezultatov raziskave so podane ugotovitve in predlogi za uvedbo sprememb na področju 
komuniciranja. 
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2 POJEM IN POMEN KOMUNICIRANJA 
Komuniciranju se po navedbah Mihaljčiča (2006, str. 9) ne da izogniti, saj nas spremlja 
celo življenje, vsepovsod, kamor koli posameznik gre. Komunicirati se naučimo že kot 
otroci, saj že od malega sprejemamo glasove in skušamo ponavljati besede. Marsikdo 
izmed nas misli, da se s tem nauči sporazumevati, vendar temu ni tako. 
 
Pravilnega in uspešnega sporazumevanja se posameznik uči skozi celo življenje. 
Komunikacija je lahko boljša, če pozna in uporablja pravila uspešnega komuniciranja. 
Greene (1995, str. 13-14) poudarja, da obstoj komunikacije sega daleč nazaj. V 
preteklosti so ljudje uporabljali star način komunikacije, in sicer so pozorno spremljali 
izgovorjene besede sogovornika in mu vedno odgovorili ter vztrajali pri svoji razlagi. Skozi 
čas se je način komunikacije spreminjal. Velja, da je treba pozorno spremljati ne le 
izgovorjene besede sogovornika, temveč najprej samo govorico telesa, in odgovoriti 
sogovorniku na podlagi občutka ter videnega in slišanega. Vztrajati pri svoji razlagi, je po 
avtorjevem mnenju nesmiselno, saj je pomen izgovorjenih besed pomemben za povratni 
odgovor. 
 
Greene (1995, str. 5) poudarja, da se posameznik komunikacije ne uči, od nje je odvisen  
obstoj. Komunikacija predstavlja povezavo med ljudmi. Umetnost komuniciranja je po 
njegovih trditvah pomemben del uspeha v politiki, poslovnem svetu, izobraževanju, 
družini in dvorjenju. Učenje novega načina komuniciranja je pomembno. Morda je ključ 
našega obstoja. 
 
V literaturi obstaja več različnih opredelitev komuniciranja, skupno vsem je, da je 
komuniciranje prenos informacij med osebami oziroma njihovo sporazumevanje. V 
Slovarju slovenskega knjižnega jezika je beseda komunicirati opredeljena kot 
izmenjavanje misli, informacij, sporazumevati se (Slovar slovenskega knjižnega jezika, 
2015). 
 
Komunikacija je aktivnost, ki vključuje nekaj največ, kar se lahko človek v svojem življenju 
nauči. Ko ljudje znamo predvidevati, ugotavljati odzive drugih in prilagajati komunikacijo, 
takrat šele lahko posameznik ugotovi, kako uspešno je sposoben komunicirati. Nobeden 
izmed nas ni bil rojen, da bi znal govoriti, kaj šele pisati, vendar smo se skozi faze 
odraščanja naučili, kako komunicirati (Fiat World Education, 2015).  
 
Pojem »komunicirati« izhaja iz latinske besede »communicare«, kar pomeni vprašati za 
nasvet, razpravljati, se posvetovati (Kavčič, 1999, str. 1). 
 
V procesu komuniciranja po navedbah Kosa (2007) sodelujejo: 
- oddajnik ali pošiljatelj; je glavni vir, ki da pobudo za komunikacijo; 
- sprejemnik ali sogovornik; je oseba, ki sodeluje z glavnim virom; 
- informacija ali sporočilo; 
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- komunikacijska pot; je lahko osebni stik, telefon, fax, e-mail. 
Komunikacija je zapletena dejavnost, ki vključuje besede, govorico telesa, glas, … To 
posamezniki prenesejo v razpravo, pri kateri se izkaže, ali je komunikacija učinkovita ali 
neučinkovita. Učinkovitost komunikacije se doseže takrat, ko prejemnik sporočilo, ki ga 
prejme, v celoti razume (American Management Association, 2015). 
 
Slika 1: Sestavine komuniciranja 
 
 
 
Vir: Tavčar (1995, str. 13) 
 
Pošiljatelj z določenim namenom oblikuje sporočilo, nato ga preko komunikacijske poti 
pošlje do prejemnika. Sporočilo, ki ga pošiljatelj pošlje do prejemnika, vsebuje simbole 
oziroma znake (beseda, številka, slika, zvok, …). Nek simbol ima lahko več pomenov, zato 
mora pošiljatelj kar se da uspešno prenesti sporočilo do prejemnika, da to sporočilo 
prejemnik razume tako, kot je bilo poslano od pošiljatelja. Prejemnik se lahko na prejeto 
sporočilo različno odzove, kar se imenuje komunikacijski učinek, ta pa je odvisen od 
smiselnosti, oblike, vsebine sporočila, interesa, komunikacijske sposobnosti in fizičnega 
stanja prejemnika. Povratno sporočilo je sporočilo, ki ga prejemnik odda nazaj pošiljatelju, 
in je lahko pozitivno, kar pomeni, da je učinek pošiljatelja k prejemniku dosežen, ali 
negativno, kar pomeni da učinek ni dosežen (Kavčič, 2005, str. 5-10). 
 
Komuniciranje je lahko besedno ali nebesedno vedenje posameznika, ki ga zazna drugi 
posameznik, zato je bistvo komunikacije, da je posameznik razumljen (Fink et al., 2009, 
str. 6).  
 
V komuniciranju se lahko v vseh sestavinah komuniciranja pojavijo ovire, tako je 
komuniciranje neučinkovito. Skills You Need (2015) navaja naslednje ovire: 
- jezikovne ovire (uporaba jezika, ki ga posameznik ne razume, tudi uporaba žargona, ki 
si ga posameznik lahko razlaga po svoje in je lahko žargon zanj žaljiv), 
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- psihološke ovire (nekdo težko izrazi svoja čustva, med psihološke ovire avtor prišteva 
tudi stres in jezo), 
- fiziološke ovire (kadar je prisoten hrup se lahko informacijo razume nepopolno), 
- fizične ovire (gre za razdaljo, pri kateri sprejemnik sporočila ne more opazovati 
nebesedne komunikacije oddajnika), 
- sistematične ovire (se pojavljajo v organizacijah, kjer je neprimerno razumljena vloga 
in odgovornost za komuniciranje, zaradi tega zaposleni ne vedo kakšna pričakovanja 
ima organizacija od njih) in 
- vedenjske ovire (lahko so vzrok konfliktov, lahko se kažejo tudi v pomanjkanju 
motiviranosti). 
 
Namenov komuniciranja je lahko več. S komuniciranjem se lahko izmenjavajo informacije 
in usklajujejo mnenja. Komunicira se lahko z namenom, da bi se vplivalo na neko drugo 
osebo ali na več drugih oseb. S komunikacijo se lahko reši morebitna nesoglasja, ki so 
nastala ob komuniciranju. Namen komunikacije je lahko tudi vzdrževanje stikov z ljudmi 
(Kos, 2007). 
Glavni namen komunikacije je po navedbah Grintalove (2012, str. 8) prenos sporočil 
oziroma informacij. Informacije morajo biti jasno predstavljene, podrobne in take, da 
preidejo pravočasno do prejemnika sporočila. Če je informacija učinkovita in doseže pravi 
učinek, komunikacija steče brez tveganja. 
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3 VRSTE IN NAČINI KOMUNICIRANJA 
Komuniciranje  Finkova in drugi (2009, str. 9) delijo na več vrst glede na različne kriterije, 
in sicer glede na: 
- obliko: besedna in nebesedna komunikacija, 
- razdaljo med udeleženci: neposredna ali direktna ter posredna ali indirektna 
komunikacija, 
- smer sporazumevanja: enosmerna, dvosmerna in večsmerna komunikacija, 
- modaliteto: vizualna, avditorna, kinestetična, olfaktorna in gustatorna komunikacija, 
- število oseb ter 
- uporabljeni vir, po katerem sporočilo preide do prejemnika: intrapersonalna, 
interpersonalna, skupinska, organizacijska in javna komunikacija. 
 
Slika 2: Vrste in načini komuniciranja 
 
 
 
Vir: Fink et al. (2009, str. 10) 
 
Pogosto se zgodi, da poteka komunikacija tako, da se je treba z drugo osebo 
sporazumevati osebno. To se imenuje neposredna ali direktna komunikacija, katere 
glavna značilnost je, da med osebama v komunikaciji ni posrednikov, s katerimi bi lahko 
prišlo do napačnega razumevanja. Prednost neposredne komunikacije je možnost, da se 
lahko takoj ugotovi, ali je informacija prispela do osebe ali ne in kako je ta oseba 
informacijo razumela. Posredna komunikacija je komunikacija, katere glavna značilnost je, 
da se med osebama v komunikaciji uporablja posredna pot oziroma tehnično sredstvo. 
Učinkovitost tega komuniciranja je odvisna od vrste komunikacijskega kanala. (Kavčič, 
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1999, str. 50). Ker je neposredna komunikacija bolj osebna, obstaja nevarnost, da se jo 
razume kot napad na sogovornika. Ker se pri posredni komunikaciji uporablja posredna 
pot, se informacije lahko prenesejo preko tretje osebe, zato lahko pride do tega, da 
posameznik ne izrazi jasno tistega, kar želi povedati, in tako informacija ni razumljena. 
Ljudje, ki uporabljajo neposredno komunikacijo, zagotovijo, da so sporočila, ki jih 
prenesejo k sogovorniku, v celoti razumljena. Ljudje, ki uporabljajo posredno 
komunikacijo, razumejo več, kot želijo povedati, saj domnevajo, da sogovornik ve, kaj 
želijo povedati. V primeru poslovnega sveta stranke bolj pričakujejo posredno 
komunikacijo, saj neposredno komunikacijo cenijo manj (KnowledgeWorkx, 2013). 
 
Posameznik pri znotraj osebnem komuniciranju  komunicira sam s seboj in si s svojimi 
mislimi pojasnjuje situacijo (razmišljanje, govorjenje samemu pri sebi, kadar posameznik 
vadi sporočilo za druge, pisanje, ki ni namenjeno drugim, ko posameznik piše osebni 
dnevnik). Medosebna komunikacija  pomeni komuniciranje med dvema osebama, lahko 
poteka neposredno in posredno. Skupinsko komuniciranje je komuniciranje, kjer 
komunicirajo tri osebe ali več (npr. študijska skupina). Organizacijsko komuniciranje je 
komuniciranje v organizacijah (npr. razprava med delodajalcem in delavcem). Javno 
komuniciranje pomeni veliko skupino, kjer se informacije izmenjujejo v skupne namene 
(npr. predavanje) (Unit 4. Intrapersonal and Interpersonal Communication, 2015). Po 
Finkovi in drugih (2009, str. 9) javno komuniciranje uporablja sredstva za množično 
obveščanje, npr. mediji. 
 
Enosmerna komunikacija je komunikacija, kjer je aktivna samo ena stran, to je 
sporočevalec, ki oddaja informacijo prejemniku, pri čemer do povratne informacije ne 
pride. Glavna prednost enosmernega komuniciranja je, da je med najbolj učinkovitimi, saj 
se lahko v kratkem času poda več informacij. Slabost take komunikacije pa, da se lahko 
prejemnik čuti zapostavljenega, saj ne odda povratne informacije. Prejemnik lahko 
sprejme informacijo tudi drugače razumljeno. Pri dvosmerni komunikaciji sodelujeta oba, 
tako sporočevalec kot prejemnik, pri čemer steče dialog. Ta komunikacija lahko traja dlje 
časa, glavna prednost pa je v tem, da prejemnik lahko poda mnenje o prejeti informaciji 
in tako tudi sporočevalec dobi povratno informacijo. Pri tem se prejemnik ne počuti 
zapostavljenega (Fink et al., 2009, str. 11). 
 
Med ustno komuniciranje se štejejo sporočila, informacije, ki se izmenjajo s pogovorom 
med osebami. V pisno komunikacijo  pa se štejejo sporočila, informacije, ki se 
izmenjavajo v pisni obliki (The Business Communication, 2015). Finkova in drugi (2009, 
str. 94) k pisnemu komuniciranju prištevajo tudi elektronsko komuniciranje. 
Vizualno komuniciranje uporabljajo tiste osebe, ki najlažje komunicirajo tako, da izdelek 
ali storitev vidijo na lastne oči. Pri avditornem komuniciranju osebi najbolj ostanejo v 
spominu tiste informacije, ki jih slišijo. Kinestetično komuniciranje cenijo tiste osebe, ki 
lahko ˝stvar˝  tudi sami preizkusijo. Gustatorno komuniciranje je pomembno za tiste, ki 
radi okusijo, in olfaktorično komuniciranje za tiste, ki pri tem uporabljajo voh (Fink et al. 
2009, str. 63-64). 
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Digitalna komunikacija ali logična komunikacija je komunikacija, ki je tako natančna, da jo 
razumejo vsi ljudje enako. To je na primer abeceda, ki jo vsi ljudje poznamo in zaradi teh 
postavljenih pravil znamo vsaj osnove komunikacije. Analogno komuniciranje predstavlja 
komunikacijo, kjer ima beseda več pomenov, torej podobnost besed, ki jih lahko vsaka 
oseba razume drugače (Fink et al., 2009, str. 9). 
 
Kadar se uporablja besedna komunikacija, ki je lahko govorna in pisna, se nevede 
uporablja tudi nebesedna komunikacija, to pomeni, da se uporablja govorico telesa, 
prostor, čas, osebne predmete, obleko ter vonj in otip. Obe obliki komuniciranja morata 
biti usklajeni, saj je učinkovitost nebesedne komunikacije pri sporazumevanju zelo 
pomembna (Cvetko, 2001, str. 24). 
 
Slika 3: Besedna in nebesedna komunikacija 
 
 
 
Vir: Možina et al. (2004, 55). 
 
Bistvena razlika med besednim in nebesednim komuniciranjem je v tem, da je treba 
besede, s katerimi se nekaj sporoča, dobro obvladovati, saj se ne sme nikoli reči tistega, 
česar se ne želi. Težje pa se obvladuje pri nebesednem komuniciranju, saj se lahko z 
govorico telesa izda več kot z besedami. Če se ljudje spoznamo na besedno in nebesedno 
komunikacijo se lahko iz tega veliko naučimo in lažje uskladimo obe vrsti komuniciranja 
(Poslovni-bazar, 2008). 
 
Govor je že več stoletij predmet proučevanja. Že Aristotel je predvideval, da ljudje med 
seboj argumentirajo svoja stališča in jih branijo. Ugotovil je, da je govornik lahko 
zaupanja vreden samo takrat, ko je tudi sam pošten (Ferjan, 1998, str. 22). 
 
Besedno komuniciranje Cvetko (2001, str. 25) razdeli na govorno in pisno komuniciranje. 
Pri govornem komuniciranju se za prenos informacij uporablja govor. Sem sodijo 
neformalni pogovori, razgovori, predavanja ipd. Prednost govornega komuniciranja je 
hitrost, saj se lahko govorno informacijo preda naprej in se jo v trenutku spreobrne. 
8 
 
Govorno komuniciranje omogoča v pogovor vključiti več ljudi hkrati. Takoj se lahko dobi 
povratno informacijo, pri čemer se vidi, ali je bila informacija sprejeta pravilno ali ne. 
Slabost govornega komuniciranja je predvsem v sodelovanju velikega števila ljudi, takrat 
obstaja večja možnost, da se bo prejeta informacija razlikovala od poslane. 
Pri pisnem komuniciranju se za prenos informacij uporablja pisava. Pisno komuniciranje 
zajema razna pisma, dopise, oglasne deske, tudi internet ipd. Prednosti pisnega 
komuniciranja so trajnost, jasnost in nazornost informacij, lahko pa se jih preveri tudi 
kasneje, saj se tak zapis informacije lahko ustrezno hrani. Pri pisnem komuniciranju 
sporočila bolj jasno določajo namen, so zapisana bolj logično in lahko so bolj dodelana, 
saj se pošiljatelj zaveda, da se tak zapis ohrani. Glavna slabost pisnega komuniciranja je v 
tem, da je za tak zapis potrebnega več časa in da se povratne informacije ne dobi takoj 
(Cvetko, 2001, str. 26).  
 
Smith (2015) navaja naslednje nasvete za dobro besedno komunikacijo, in sicer je treba: 
- biti prijazen (prijaznost privlači ljudi, zato se komunicira dobro), 
- premisliti, preden se govori, 
- biti jasen, 
- ne govoriti preveč (preveč govorjenja lahko povzroči, da sogovornik ne pride do 
besede), 
- biti verodostojen (govoriti iz srca, po resnici), 
- biti ponižen (govoriti s spoštovanjem do drugih), 
- govoriti z zaupanjem (vključuje izbrane besede), 
- osredotočiti se na telesno govorico (telesna govorica, ki je usklajena z besednim 
komuniciranjem, izraža spoštovanje), 
- biti jedrnat (povedati se mora tisto, kar je bistvenega pomena) in 
- naučiti se poslušati (sogovorniku se pokaže zanimanje za to, kar je povedal). 
 
Nebesedno komuniciranje  poteka v obliki izrazov, simbolov ipd. Poleg besednega 
sporočanja se lahko zelo veliko, če ne še več, pove tudi z nebesednim sporočanjem 
(Cvetko, 2001, str. 26). Pri nebesedni komunikaciji se uporablja več zaznavnih načinov, ki 
lahko povedo več kot tisoč besed. Zato je pomembno, da se nebesedna komunikacija 
dopolnjuje z besedno, saj le tako lahko komunikacija uspešno steče in je učinkovita. Ker 
se lahko z nebesedno komunikacijo pove veliko, je treba biti pazljiv pri njenem izvajanju, 
saj si lahko pomen nebesednih izrazov vsak razloži drugače (Fink et al., 2009, str. 81). 
 
Možina (2004, str. 55) nebesedno komunikacijo deli na: 
- govorico telesa, 
- osebne predmete, obleko, 
- prostor in čas ter 
- vonj in otip. 
 
Pomemben je tudi zvočni vtis govora, saj lahko pomaga razumeti tisto, česar se ne 
razume (Cvetko, 2001, str. 27). Glas je zvočna podoba govora, ki daje dodaten pomen 
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besedam, saj lahko izrazi čustva in razpoloženje. Glas se lahko prilagodi glede na situacijo 
in glede na sporočilo (Fink et al, 2009, str. 83). 
 
Govorica telesa se deli na proksemiko (položaj in gibanje), gestiko (kretnje) in mimiko 
(obrazni izrazi). Ti izrazi se med seboj vedno prepletajo (Cvetko, 2001, str. 28). Pod 
proksemiko Mihaljčič (2006, str. 39) razume položaj ljudi v prostoru in njihovo gibanje. 
Vsak človek potrebuje svoj prostor, zato se pri komunikaciji ločijo razdalje, ki jih človek 
različno sprejema, kar je odvisno od sporazumevanja z drugimi ljudmi. Položaj v prostoru 
deli na intimno, osebno, družabno in javno območje. Ti prostori imajo meje območja, ki 
naj jih drugi ne bi prestopili. 
 
Slika 4: Prostorski pasovi 
 
 
 
Vir: Nick Morgan (2009) 
 
Možina in drugi (2004, str. 63) navajajo, da je značilnost intimnega prostora, da se 
posameznika lahko dotika in vonja. V intimni prostor lahko vstopajo samo ljudje, s 
katerimi so v intimnem odnosu, npr. komunikacija z otroki, starši. V takšnem odnosu sta 
si sogovornika narazen od 0 do 0,4 metra. 
Osebni prostor je po njihovih navedbah prostor, kjer se lahko vidi in dotika, ampak ta 
odnos ni intimen. Ta prostor je za ljudi, s katerimi posameznik prijateljuje. V takšnem 
odnosu sta si sogovornika narazen od 0,4 do 1,5 metra. 
Za socialni prostor ali družabni prostor trdijo, da je prostor, kjer se lahko vidi in sliši, 
ampak do dotikanja ne more priti. V takem prostoru se komunicira z ljudmi, ki so 
posameznikom manj znani, tu večinoma poteka poslovno komuniciranje. V takšnem 
odnosu je razdalja med sogovorniki od 1,5 do 4 metre. 
Javni prostor je po njihovih navedbah prostor, kjer je komuniciranje najbolj neosebno. V 
takem prostoru poteka komunikacija z neznanimi ljudmi. V takšnem odnosu so si 
sogovorniki, kjer jih je praviloma več, narazen so vsaj 4 metre do 8 metrov in več.  
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Če posamezniki teh prostorov ne upoštevajo in se meja prestopi iz osebnega pasu v 
intimni pas, se lahko pri posamezniku poveča srčni utrip, hitreje diha, se poti in upade mu 
koncentracija. Območja druge osebe ni priporočljivo prestopiti (Mesquita et al., 2009, str. 
30). 
 
Telesne gibe, kot so kretnje rok, nog, glave, ramen, Finkova in drugi (2009, str. 82) 
imenujejo gestika. S takšnimi gibi se lahko ponazori to, kar se je že povedalo, da 
poslušalci lahko bolje razumejo. 
 
Z mimiko se označujejo obrazni izrazi, s katerimi se lahko izrazijo občutki. Vseh obraznih 
izrazov se ne da nadzorovati. Največkrat se sporoča občutke z očmi, s položajem obrvi in 
brade ter z usti (Mihaljčič, 2006, str. 36). 
 
Mesquita in drugi (2009, str. 17-20) navajajo, da kadar se gleda v oči, se dobro posluša. 
Za uspešno komunikacijo je pomembno, da je na začetku pogovora prisoten očesni stik, 
vendar ne neprenehoma. Dolžina gledanja v oči je priporočena 80-90 odstotkov časa, če 
je ta odstotek manjši, si posameznik lahko to razloži kot izmikanje, nezaupanje, dolgčas. 
Če je odstotek večji od priporočenega, si posameznik lahko razlaga, da je pogovor preveč 
neposreden in je zanj neprijeten. Stik z očmi mora pokazati zanimanje za pogovor, tudi ob 
slovesu se nanj ne sme pozabiti. Avtorji pravijo, da je nasmeh pomemben takoj po stiku z 
očmi. Nasmeh je simbol dobrega namena, saj vedno naredi dober vtis.  
 
Ko se človeka opazuje, v oči najprej pade njegov zunanji videz, zato ljudje skrbijo zanj, 
saj hočejo pustiti dober vtis na sogovornika. K zunanjemu videzu Finkova in drugi (2009, 
str. 84-85) prištevajo: 
- čistočo oziroma osebno higieno, 
- lase, brado, brke (tako za moške kot za ženske je pomembno, da imajo negovane 
lase, pri moških pa je pomembno, da imajo negovano tudi brado in brke), 
- oblačila (pomembno je, da se izbere primerno obleko glede na priložnost, obleka kaže 
neko sporočilno vrednost, lahko nam pove o razpoloženju človeka) in 
- nakit (mora služiti kot modni dodatek). 
 
Vsak človek ima svoj vonj in vsak izmed nas ga nezavedno zaznava. Vonj v nebesedni 
komunikaciji določa medsebojno privlačnost, saj je človek, ki ne oddaja posebnega vonja, 
bolj privlačen za sogovornika. Vsak otip oziroma dotik ima svoj pomen. Dotik je eno izmed 
sredstev izražanja, saj se lahko z njegovim načinom posreduje različna sporočila in z njim 
povzročimo različne odzive (Fink et al., 2009, str. 83). 
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4 USPEŠNOST IN KULTURA KOMUNICIRANJA 
Komuniciranje je pomembno za človeka na osebnem in poslovnem področju. Da je 
komunikacija uspešna je treba upoštevati tudi kulturo sporazumevanja.  
To je še posebej pomembno pri poslovnem komuniciranju, saj vsaka organizacija 
izoblikuje svojo kulturo sporazumevanja.  
 
Komunikacija je uspešna takrat, ko se z njo doseže, kar se želi. Dejavniki uspešne 
komunikacije so po navedbah Cvetka (2001, str. 47): 
- subjektivni dejavniki (notranje okoliščine komunikacije) in 
- objektivni dejavniki (zunanje okoliščine komunikacije). 
 
Če se želi, da je komunikacija kar se da uspešna, je treba poznati pravila, ki pomagajo do 
uspešnosti komunikacije. Žagarjeva (2012) navaja naslednja: 
- Spoštovanje: če se želi spoštovati pravila komuniciranja, je treba najprej spoštovati 
sebe in druge ljudi, sogovorniku je treba pustiti pravico, da poda mnenje o stvari, o 
kateri se razpravlja. 
- Nasprotni odziv od tistega, kar posameznika zanima; ko nasprotnik želi stvar narediti 
tako, kot posamezniku ni všeč, ni prav, da se odzove jezno ali pa da se molči. Najbolje 
je, da se izrazi svoje mnenje in predlaga tako, da sta obe strani zadovoljni. 
- Opisovati je treba čustva; če posameznika sogovornik prizadane, je pomembno, da ta 
čustva opiše in pojasni, kar mu ni všeč. 
- Izraziti svoj jaz; ko se posameznik s sogovornikom ne strinja, mu je treba to pojasniti 
in ga vprašati, kaj ga je privedlo do takšnega obnašanja. 
- Prisluhniti sogovorniku; treba je znati poslušati in ne obsojati. 
- Reakcije, ki se jih izzove; sogovornika se ne napada, povabi se ga k pogovoru in se ga 
pusti do besede. 
- Grajanje vedenja, dejanja in rezultatov; za podajanje kritik je najbolje, da se graja 
samo vedenje, dejanje in rezultate, ne pa osebnosti človeka.  
- Ločevati je treba problem od človeka; večina ljudi brez pomislekov napade človeka, ko 
ima nekje drugje svoj problem, ki se tiče njega osebno.  
- Pustiti preteklost za sabo in iskati rešitve za prihodnost; kadar je šlo kaj narobe, je 
treba najti nov način, da v prihodnosti do tega ne bo prihajalo. 
- Poskusiti stvari drugače, če ne delujejo; kadar se dela na enak način, nastajajo enake 
stvari. Da se to spremeni, je treba poskusiti delati drugače.   
 
Kultura je predpis, ki se nanaša na lepo vedenje. Kultura komuniciranja se lahko med 
različnimi narodi zelo razlikuje (Kneževič, 2005, str. 8). 
 
IBS (2015) navaja, da je treba sprejemati druge kulture in jih spoštovati, saj smo le tako 
lahko uspešni v zasebnem in v poslovnem svetu. Medkulturna komunikacija je 
komunikacija med dvema osebama iz dveh različnih kultur. Kulturo je nemogoče opredeliti 
kot nekaj enotnega, saj je to več različno povezanih vedenjskih značilnosti. Pravila, kako 
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komunicirati z drugimi ljudmi, se imenujejo sestavine kulture. Ta pravila se sprejme in se 
jih pri oddajanju ne zaveda. Ostale sestavine kulture so lahko še (IBS 2015): 
- družbene organizacije in ustanove, ki združujejo osebe, da uresničujejo svoje potrebe, 
- norme, vrednote, pravila, ki opredeljujejo primernost, pravilnost, 
- religija; različnost religije opravičuje dejavnost posameznika, zato je pomembno da se 
jih pozna, 
- jezik; pomembno je, da se posameznik zna sporazumevati tudi v tujem jeziku, 
- izobrazba (kulture se lahko posameznik nauči),  
- estetika (kulturo se lahko poveže tudi z lepoto, čutom za privlačnost), 
- materialna kultura in življenjske razmere (kultura življenjskega oziroma gospodarskega 
razvoja družbe: oblačenje, zdravstvene storitve, stanovanja, …). 
Če želi biti posameznik uspešen, mora poznati različne kulture. Pomembno je, da se ne 
vede napačno, saj lahko tako poslabša odnose. Nobena kultura ni slaba, vsaka je nekaj 
posebnega. 
 
CICB Center of Intercultural Competence (2015) navaja nekaj primerov kulturnih razlik: 
- zanikanje v večini držav pomeni besedo ne, v Indiji pa zanikanje pomeni da, 
- privzdignjen palec navzgor v Latinski Ameriki (Brazilija) in v mnogih drugih državah 
pomeni, da je vse v redu, v nekaterih islamskih državah, na Sardiniji in v Grčiji je to 
nevljudno, v Franciji pa pomeni številko ena, 
- v zahodnih evropskih državah palec in kazalec skupaj tvorita znak ˝O˝, kar pomeni, 
da je vse v redu, na Japonskem pa pomeni, da se lahko prične govoriti o denarju, v 
južni Franciji ta znak pomeni besedo brez vrednosti, V Španiji, v nekaterih državah 
Latinske Amerike, vzhodne Evrope in Rusije pa je to nespodobno, 
- na Japonskem se molk dojema kot udobno, v Evropi in Severni Ameriki molk povzroči 
zadrego, 
- smejanje v večini držav ponazarja srečo, na Japonskem pa je to znak zmedenosti, 
zadrege, 
- v Veliki Britaniji in na Irskem ima beseda kompromis pozitiven pomen, pomeni 
soglasje, sporazum, v Združenih državah Amerike pa ime negativen pomen in pomeni 
nekaj izgubiti, 
- če se k povabilu na večerjo v sredozemskih evropskih državah, Latinski Ameriki in 
podsaharski Afriki pride pol ure prepozno, je normalno, v Nemčiji in Švici je to 
nevljudno, 
- če se v azijskih državah in Srednji Ameriki zapusti prostor takoj po večerji, je dobro, 
saj tisti, ki prostora ne zapusti, nakazuje, da se ni dovolj najedel. Na Indijski podcelini, 
v evropskih in severnoameriških državah se to šteje kot znak nevljudnosti, 
- če se v Afriki ženski reče, da se je zredila, to pomeni, da je fizično bolj zdrava, za 
žalitev pa se to šteje v Evropi, Severni Ameriki in Avstraliji. 
 
Trampenaars in Woolliams (2003, str. 3) poudarjata, da vprašanje kulture postaja vedno 
bolj pomembno za voditelje organizacij, zato ker je poslovanje vse bolj globalno in vse 
bolj raznolika delovna sila. 
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Kultura se lahko v drugih državah zelo razlikuje, zato se morajo posamezniki za uspešnost 
poslovanja seznaniti s kulturo, saj ta govori o prepričanju in vedenju ljudi (Trampenaars in 
Woolliams, 2003, str. 131). 
 
V Grčiji so ljudje gostoljubni. Ko se bo posameznik tam prvič srečal z nekom, se bo trdno 
rokoval, se nasmehnil in ohranjal neposreden stik z očmi. Dobri prijatelji se pogosto 
objemajo med seboj. Grki si izmenjujejo darila z družino in prijatelji, ki niso predraga. V 
poslovnem svetu Grki raje poslujejo s tistimi, ki jih poznajo in zaupajo. Pogosto se zgodi, 
da sorodniki delajo za isto organizacijo. Raje imajo telefonske pogovore ali pisno obliko 
komuniciranja, kot pa neposredna srečanja. Za Grke je značilno, da potrebujejo čas, da 
razvijejo odnos, to se lahko zgodi v pisarni, na kosilu, izletu, … Ne marajo ljudi, ki so 
prezahtevni in nedružabni. Če se poslovnemu partnerju iz Grčije reče ali stori nekaj, kar 
ga je vznemirilo, se umakne. Sestanek je treba potrditi en dan prej po telefonu. Posli se z 
Grki pogosto sklepajo na tretjem sestanku, pri prvem srečanju želijo izvedeti več o 
posamezniku, na drugem razvijajo zaupanje in medsebojno spoštovanje, na tretjem 
srečanju pa se po navadi poslovanje začne. V Grčiji naj bi moški v poslovnem svetu nosili 
temne barve, ženske morajo biti okusno oblečene v temnih ali nežnih barvah (Mesquita, 
et al., 2009, str. 68-70). 
 
Nemci točno vedo, kaj bodo počeli v določenem času in na določen dan. Skrbno 
načrtujejo, v poslovnem in tudi osebnem življenju. Nepričakovane in nenadne spremembe 
v poslovanju so pri njih nezaželene. Nemci poslujejo zelo resno in humorja ne odobravajo. 
Delo in osebno življenje strogo ločujejo. Poslovni bonton ima v Nemčiji velik pomen, saj je 
država, ki zahteva spoštovanje ob vsakem času, zato vsako ravnanje, ki ni etično, 
zmanjša poslovno sodelovanje v prihodnosti. Čas skrbno vodijo, zato ga je treba 
spoštovati, Nemci so zelo točni, nekaj minut zamude lahko za njih pomeni žalitev. Dajanje 
poslovnih daril v Nemčiji ni običajno, sprejemljiva darila pa so darila za pisarniško opremo 
(npr. pisalo z logotipom organizacije). Biti dobro in pravilno oblečen, je v Nemčiji zelo 
pomembno, poslovneži morajo nositi temne barve in predvsem bele srajce, enako velja za 
ženske (Passport to Trade, 2015). 
 
Švicarji so usmerjeni k sklenitvi posla, zato pri pogajanjih ne razvijajo posebnih osebnih 
odnosov. Na poslovnem sestanku ne izgubljajo časa, zato se hitro osredotočijo na 
pogajanja. Na začetku pogajanj je treba predstaviti realne cilje.  Švicarji ne marajo 
ponudb, s katerimi pride do barantanja. Poslovneži so natančni pri pripravah na poslovna 
srečanja in se držijo svojih stališč (Mihaljčič, 2006, str. 101). 
 
V Rusiji so pri poslih pomembni dobri osebni odnosi. Zadržani so do tujcev in so počasni 
pri uradnih postopkih. Za Ruse je značilno, da zamujajo in prelagajo srečanja, slabo znajo 
tudi tuje jezike, zato je pomembno, da se posameznik, ki se pogaja z Rusi, nauči nekaj 
osnov ruščine. Poslovna pogajanja potekajo v pisarni, prav tako so pomembni osebni stiki, 
ki jih je treba navezovati. Darila se običajno podarjajo. Žgano pijačo ponudijo ob zamudi. 
Dober znak je, če Rusi posameznika močno objamejo, trepljajo po rami ali poljubijo na 
lice. Pri komuniciranju z Rusi se lahko uporabljajo vse teme. Z vprašanji o starosti oziroma 
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starosti ženske se krši poslovni bonton. Radi imajo, če se jih pohvali za njihov uspeh 
(Ruski ekspres, 2013).  
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5 POSLOVNO KOMUNICIRANJE 
Poslovno komuniciranje je pomembna vrsta komuniciranja, katerega vsebina je poslovna 
dejavnost, njegov namen pa je doseganje poslovnih ciljev. Zajema nekatere lastnosti, ki 
ga razlikujejo od drugih vrst oziroma načinov komuniciranja, saj se poslovno 
komuniciranje nanaša samo na poslovna okolja (Kavčič, 1999, str. 51-63).  
 
Means (2009, str. 6) navaja, da je poslovno komuniciranje pošiljanje in razumevanje 
sporočil, ki so povezana z izdelki, storitvami ali dejavnostmi organizacije. Avtor navaja, da 
učinkovita komunikacija vpliva na poslovni uspeh in da so pomemben vir v organizaciji 
informacije, za kar se uporabljajo sporočila, da se lahko informacije pridobivajo in 
izmenjujejo.  
 
Uspeh vodij je odvisen od dobre komunikacije, saj morajo pri svojem delu veliko in pa tudi 
ustrezno komunicirati, če želijo uspeti v poslovnem svetu. Delovanje organizacije po 
navedbah Finkove in drugih (2009, str. 15) poteka ustrezno, če komunikacija poteka 
uspešno, saj neuspešna komunikacija lahko privede do številnih nevšečnosti, lahko 
namreč privede do zmanjšanja produktivnosti in slabih odnosov med zaposlenimi. 
 
Učinkovito poslovno komuniciranje je pomembno za uspeh organizacij. Da je komunikacija 
učinkovita, se morajo organizacije za to truditi. Treba je predvidevati možne motnje v 
procesu, zato je treba sporočila skrbno načrtovati, da se dosežeta namen in cilj, s 
katerima je bilo sporočilo poslano (Lehman in DuFrene, 2010, str. 5). 
 
Uspešnost poslovne komunikacije se meri s stopnjo doseganja ciljev. To pomeni, da je 
merilo uspešnosti cilj, ki si ga organizacija zastavi in nato doseže. Neuspešno je tisto 
poslovno komuniciranje, ki je neusklajeno z drugimi dejavnostmi organizacije. Učinkovito 
poslovno komuniciranje je tisto, ki daje več rezultatov, kot je bilo porabljenih sredstev za 
dosego zastavljenih ciljev. Učinkovitost Možina in drugi (2004, str. 19) presojajo po: 
- ekonomičnosti, ki pokaže stroške za komuniciranje in 
- produktivnosti, ki pokaže, kakšen je bil izid komuniciranja. 
 
Posebnosti poslovnega komuniciranja so po navedbah Kavčiča (1999, str. 63-65) 
naslednje: 
- Praktičen namen poslovnega komuniciranja; pomeni, da poslovno komuniciranje lahko 
doseže cilj, ki ga ima sporočevalec. Uspešnost poslovnega komuniciranja se lahko meri 
s stopnjo doseganja cilja komunikatorja. 
- Odgovori na konkretna vprašanja; to pomeni, da poslovna komunikacija uresničuje 
konkreten cilj v konkretnih okoliščinah. Namen je odgovoriti na konkretna vprašanja.  
- Prilagojenost prejemniku; pomeni, da mora biti poslovno komuniciranje prilagojeno 
prejemniku, torej, da morajo biti informacije oblikovane tako, da so razumljive. 
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- Truditi se narediti dober vtis; v poslovnem komuniciranju se sporočevalec trudi 
narediti dober vtis tako, da se pokaže v najboljši luči, tako da prejemnik dobi o 
organizaciji dobro mnenje. 
- Ekonomičnost; poslovno komuniciranje mora biti ekonomično, da se ne povečujejo 
nepotrebni stroški. Poslovna sporočila morajo biti kratka, jasna, jedrnata in sporočati 
morajo bistvo. 
 
Poleg dobrega poslovnega komuniciranja je za uspešno opravljanje poklica pomembna 
tudi motivacija, ki je psihološka spodbuda za opravljanje dela. Poznamo več teorij, ki 
iščejo odgovore na to, kaj žene ljudi na delovnem mestu, da opravljajo svoje delo. Naj 
naštejem nekaj primerov teorij: teorija človekove pripravljenosti za delo, ki izhaja iz 
nezadovoljenih potreb; teorija, ki izhaja iz tega, da narava dela in medčloveški odnosi na 
delovnem mestu vplivajo na pripravljenost za delo; teorija, ki izhaja iz tega, da se 
posamezniki na delovnem mestu obnašajo različno, zato so potrebni različni stili vodenja 
(Ferjan, 1998, str. 62-63). 
 
Graditev dobrega imena v poslovnem svetu je pomembna za ugled in pozitivno podobo 
organizacije. Do tega organizacija pride s komuniciranjem zaposlenih z drugimi na 
pozitiven način. Treba je graditi tudi delovne odnose. Komunikacija med sodelavci, 
strankami in javnostmi učinkovito pomaga graditi pozitivne odnose v organizaciji. Prav 
tako je pomembno, da vodje svojim zaposlenim dajejo tudi pozitivne komentarje, saj to 
poveča samozavest posameznika in je zato bolj učinkovit (Means, 2009, str. 6-7). 
 
Podjetjem in organizacijam lahko rečemo, da so kulture, ki so zgrajene s pomočjo 
besedne in nebesedne komunikacije njenih zaposlenih. S poznavanjem kulture lahko 
razumemo delovanje organizacij (Mesquita et al., 2009, str. 8). 
 
Namen poslovnih komunikacij je doseči cilj, ki ga ima sporočevalec (Kavčič, 1999, str. 63). 
Poslovno komuniciranje je sredstvo za sprejemanje poslovnih odločitev in reševanje 
poslovnih problemov. S poslovnimi komunikacijami se uresničujejo cilji in tako se ustvari 
vtis o organizaciji. Glavni namen poslovnega komuniciranja je informirati in pridobiti 
informacije, da bi lahko vplivali na ljudi tako znotraj kot zunaj organizacije. Poslovno 
komuniciranje ima tudi praktičen namen, to pomeni znati prodati nek izdelek ali storitev 
ali znati na sestanku prepričati sodelavce o novem načinu dela, … Nameni poslovnega 
komuniciranja po Finkovi in drugih (2009, str. 16) so: 
- informiranje (posredovanje informacij, s pomočjo besedne in tudi nebesedne 
komunikacije), 
- posvetovanje (s skupnimi močmi iskati nove rešitve), 
- usklajevanje (urejevanje, usklajevanje zadev) in 
- vplivanje (delovati na druge, da delujejo in mislijo s strategijo organizacije). 
 
Finkova in drugi (2009, str. 16) trdijo, da ker ima organizacija konkretne cilje, s katerimi 
nekaj doseže, lahko uspešnost meri s stopnjo doseganja ciljev. Cilji poslovnega 
komuniciranja morajo biti: 
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- merljivi (ko se komunicira, je treba vedeti, ali se počne to prav), 
- dosegljivi (če si organizacija postavi nerealne cilje komuniciranja, jih ne bo nikoli 
dosegla) in 
- izzivni (uspešna komunikacija je odvisna od udeležencev, ki se potrudijo za to, da je 
komunikacija uspešna). 
 
Uspešno komuniciranje je lahko samo tisto komuniciranje, ki lahko zastavljene cilje tudi 
dosega. Zato je pomembno zastavljati konkretne cilje, s katerimi se lahko doseže in izmeri 
uspešnost poslovnega komuniciranja s stopnjo doseganja cilja (Kneževič et al., 1998, str. 
19-21). 
5.1 VRSTE POSLOVNEGA KOMUNICIRANJA 
Finkova in drugi (2009, str. 19) ločijo zunanje in notranje poslovno komuniciranje. 
Zunanje poslovno komuniciranje pomeni, da poteka komunikacija iz organizacije v 
zunanje okolje, notranje komuniciranje pa pomeni, da komunikacija poteka znotraj 
organizacije. 
 
Poslovni-bazar (2008) navaja, da je notranja komunikacija, ki poteka znotraj organizacije 
tudi oblika motivacije zaposlenih, da svoje delo opravijo dobro. 
Organizacija je lahko učinkovita takrat, kadar so vodstvo in zaposleni usmerjeni v 
doseganje skupnih ciljev. Vsaka organizacija zase določi svojo strategijo in svoje oblike 
notranjega komuniciranja, vse to pa oblikuje odnose med zaposlenimi. Avtor notranjo 
komunikacijo deli na formalno in neformalno notranjo komunikacijo, pri čemer neformalna 
notranja komunikacija pomeni komunikacijo med zaposlenimi v organizaciji, to so 
predvsem tiste informacije, ki so večkrat nepreverjene. Teh se nikakor ne sme zanemariti, 
saj so lahko pomemben vir informacij. Formalna notranja komunikacija pa pomeni 
komunikacijo med zaposlenimi, ki je vnaprej določena s pravili in velja za vse zaposlene, 
ki jo morajo upoštevati. 
 
Pod neformalno komunikacijo se lahko razume tudi prijateljstva med zaposlenimi, 
pogovore na srečanjih, kjer se razvijejo informacije, ki niso preverjene. Viri neformalne 
komunikacije so lahko govorice, razna druženja, neuradni pogovori z vodjo in zaposlenim, 
drugimi, ki dobijo neuradne informacije pred vodilnimi. Neformalna komunikacija ima 
nekaj prednosti, ker zadovoljuje socialne potrebe, z njo se izboljšajo medčloveški odnosi, 
informacije se širijo hitro in povezuje zaposlene. Informacije neformalne komunikacije 
niso verodostojne, niso zanesljive in so lahko nepopolne. Formalna notranja komunikacija 
je namenjena zato, da organizacija sprejme pravila, glasila, letna poročila, ki veljajo za 
vse zaposlene, saj je v velikih organizacijah nemogoče komunicirati z vsakim posebej. S 
takimi pravili, ki jih organizacija sprejme, se zadovoljijo potrebe po informacijah v 
organizaciji, povezanost organizacije je večja, večji je nadzor v organizaciji, omejijo se 
neželeni pretoki informacij in informacije so bolj zanesljive ter natančne (Debasish 
Swaroop in Das, 2009, str. 15-17). 
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Poslovni-bazar (2008) notranje poslovno komuniciranje deli tudi na medosebno in 
posredno notranjo komunikacijo, pri čemer z medosebno komunikacijo med zaposlenimi 
organizacija vpliva na bolj učinkovito delo. Med medosebno notranje poslovno 
komuniciranje avtor prišteva sestanke in razna izobraževanja. Posredna notranja poslovna 
komunikacija je komunikacija, s katero organizacija preko različnih medijev posreduje 
sporočila svojim zaposlenim. Med posredno notranje poslovno komuniciranje se uvrščajo 
zapisniki, pisma, predstavitve, telefonske tajnice, elektronska pošta ter nabiralnik pripomb 
in pohval. Če v organizaciji zaposleni dobro notranje komunicirajo, imajo tako tudi večjo 
motiviranost za delo, čutijo pripadnost organizaciji. 
 
Zunanja poslovna komunikacija je namenjena ohranjanju odnosov z ljudmi zunaj 
organizacije. Obstaja več načinov zunanjega komuniciranja, npr. pisma, letna poročila, 
obrazci, oglasi organizacije, pošta, odnosi z javnostmi, … Namen zunanjega komuniciranja 
je, da se zagotovijo informacije o izdelkih in storitvah organizacije ter razpoznavnost 
organizacije (Debasish Swaroop in Das, 2009, str. 17-18). 
 
Najbolj pogosta delitev poslovnega komuniciranja je delitev na: 
- pisno poslovno komuniciranje in 
- ustno poslovno komuniciranje. 
Pisna in ustna poslovna komunikacija se razlikujeta v tem, da je ustna poslovna 
komunikacija minljiva, pri pisni poslovni komunikaciji pa je zapis trajen in ga ni mogoče 
izbrisati (Grintal, 2012, str. 31). 
 
Tabela 1: Ustreznost pisnega ali ustnega poslovnega komuniciranja 
 
Primernost ustnega sporočila Primernost pisnega sporočila 
Želja po takojšnjem odzivu prejemnikov. Ni potrebe po takojšnjem odzivu 
prejemnikov. 
Sporočilo je preprosto in dojemljivo. Sporočilo je zahtevno in zapleteno. 
Sporočila ni treba trajno zapisati. Sporočila je treba trajno zapisati. 
Sogovorniki lažje stopijo skupaj. Sogovorniki težje stopijo skupaj, ker so 
daleč in jih je več. 
Če so sogovorniki skupaj, lažje pridejo do 
odločitve. 
Manj je napak pri posredovanju teh 
sporočil. 
 
Vir: Grintal, 2012, str. 32 
 
Sethi in Adhikari (2010, str. 39) navajata, da je pisna komunikacija posredovana z 
besedami. Namenjena je za daljša sporočila, ki jih ni mogoče prenesti preko ustne 
komunikacije, zato je manj verjetnosti, da bi prejemnik informacijo narobe razumel. 
Sprejemnik ima dovolj časa, da sporočilo temeljito prebere, zato lahko premisli, kaj bo 
odgovoril. Podatke je bolje sporočiti preko pisne komunikacije. Pri pisnem komuniciranju 
je težko spreminjati sporočila, ko so enkrat poslana in lahko trajajo dlje kot ustno 
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komuniciranje. Kako sprejemnik prejeto sporočilo razume, je odvisno od tega, kako 
uspešen je pri komunikaciji pošiljatelj. 
Med pisno poslovno komuniciranje Grintalova (2012, str. 31) uvršča: 
- kratka sporočila, 
- pisma, 
- poročila ter 
- plakate in oglasne deske. 
 
Grintalova (2012, str. 31-33) navaja, da se pisno poslovno komunicira tako, da se preko 
pisave podaja informacije. Te informacije lahko potekajo neposredno ali pa posredno 
preko drugih naprav, ki so namenjene prenosu informacij. Prednosti pisnega poslovnega 
komuniciranja so naslednje: 
- to, kar je zapisano, se lahko shrani, da ostane trajno in se praviloma tak zapis ne 
more izbrisati, 
- s pisnim sporočanjem se ne more spreminjati napisanega, 
- ko se zapisuje pisno sporočilo, se lahko večkrat zapis spremeni, saj se lahko dalj časa 
ukvarja z vsebino, ki se jo posreduje naprej. 
Slabosti pisnega poslovnega komuniciranja so po mnenju avtorice naslednje: 
- ko se sporočilo pošlje, se ne ve, kdo bo odprl sporočilo z zapisano vsebino, zato je 
zanesljivost, da je sporočilo res prišlo do prejemnika, manjša, 
- pisno poslovno komuniciranje je počasno, ker se za takšna sporočila tudi bolj 
pripravlja. 
 
Finkova in drugi navajajo (2009, str. 89-91), da če je pisno sporočilo urejeno in zapisano 
po pravilih, je učinkovito. Če se piše pisno sporočilo, je treba jasno izraziti to, kar se želi 
povedati, in se držati bistva tega, kar se želi povedati. Pisno sporočilo mora biti 
prilagojeno prejemniku. Pomembno je, da sporočilo pritegne, je razumljivo in jasno ter 
zanimivo prejemniku tako, da bo takšno sporočilo tudi razumel. Med oblike poslovnih 
pisnih sporočil se uvrščajo pisma, opomniki in razna poročila. Najpogostejša oblika 
poslovnega pisnega komuniciranja je poslovno pismo. Poslovno pismo se uporablja za 
dopisovanje z osebami izven organizacije. Nimajo točno določene oblike, je pa oblikovanje 
pomembno. Vsako poslovno pismo ima obvezne in neobvezne sestavine, ki se jih 
dopisovalec mora bolj kot ne držati. Avtorica in drugi ločijo tri vrste poslovnih pisem: 
- medosebna poslovna pisma (s katerimi si dopisujejo tisti poslovni partnerji, ki so med 
seboj že sodelovali), 
- medorganizacijska poslovna pisma (s katerimi si organizacije dopisujejo med seboj), 
- kombinirana poslovna pisma (so pisma, v katera so vključene sestavine medosebnega 
in del sestavin medorganizacijskega poslovnega pisma). 
 
Tehnologija je v zadnjih letih napredovala, tako da večina organizacij za svoje poslovanje 
uporablja elektronsko pošto in internet. Uporaba slednjega je omogočila lažje opravljanje 
dela. Organizacije se lahko hitreje prilagodijo poslovnemu okolju ter so bolj produktivne in 
učinkovite. Zaradi visokih hitrosti se namreč enostavno in hitro prenese večje količine 
datotek iz enega oddelka na drugega v isti ali drugi stavbi ter na druge lokacije. Naprave, 
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kot so mobilni telefoni, prenosni računalniki za prenos sporočil različnih vrst, so 
pomembne za poslovne komunikacije. Koristi so le, če jih zaposleni uporabljajo pametno 
(Encyclopedia of small business, 2015). 
Finkova in drugi (2009, str. 94) poudarjajo, da se z elektronsko pošto lahko doseže, da 
informacije potekajo hitreje. Prednosti elektronske pošte so v hitrosti, enostavnosti, 
omogočen je prenos več informacij hkrati (avdio, video, pisne informacije), dosegljivosti, 
shranjevanju, elektronska pošta je cenejša. Slabosti pa so v tehnologiji, ki lahko včasih 
zataji, in v virusih. 
 
Prednosti ustnega poslovnega komuniciranja so po navedbah Petričevičeve (2010, str. 8): 
- hitro se lahko izmenjajo povratne informacije, 
- prepričljivost (ker se lahko uporablja poleg besednega še nebesedno komunikacijo, se 
lahko z izrazi telesa sporoča bolj prepričljivo), 
- preverjanje skladnosti (takoj se lahko preveri, če je povedano skladno z besednim in 
nebesednim načinom govorjenja), 
- preverjanje razumljivosti (med pogovorom se lahko preverja ali je bilo sporočilo 
razumljeno prav ali ne) in 
- večja zasebnost. 
Slabosti so po navedbah avtorice: 
- dokumentiranost (kar se nekomu sporoči, se ne dokumentira), 
- dokazna vrednost (kar se ustno dogovori, težko služi za dokazovanje pogovora) in 
- natančnost sporočanja (ker se ustna sporočila ustvarijo hitro, so manj natančna). 
 
Ustno poslovno komuniciranje Finkova in drugi (2009, str. 19) delijo na neposredno in 
posredno komuniciranje. 
Med neposredno ustno poslovno komuniciranje uvrščajo: 
- konzultacije, krajše sestanke (najmanj dva udeleženca ali več), 
- sestanke (večje število ljudi), 
- seje (občasna srečanja, kjer se sprejemajo pomembne odločitve), 
- konference in shode (srečanja, kjer se sestanejo strokovnjaki različnih področij), 
- simpozije (srečanja, kjer strokovnjaki različnih področij pridobivajo nova znanja, se 
izobražujejo) in 
- kongrese (srečanja, ki imajo družbeni pomen). 
Med posredno ustno poslovno komuniciranje prištevajo: 
- telefonski pogovor, 
- radijsko konferenco in srečanja ter 
- televizijsko konferenco. 
5.2 ETIKA POSLOVNEGA KOMUNICIRANJA 
Etika je po navedbah Kneževičeve in drugih (1998, str. 416) veda, ki obravnava načela o 
dobrem in zlem ter norme za odločanje in ravnanje po teh načelih. Morala pa obsega 
pravila za odločanje in ravnanje v skladu z etiko. 
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Večina organizacij ima svoj kodeks etike, ki se imenuje tudi kodeks ravnanja, ki pomaga 
usmerjati vedenje zaposlenih. Ta kodeks skuša zagotoviti pravilno etično obnašanje. 
Vodstvo mora etične standarde upoštevati in tako dati zgled etičnega vedenja zaposlenim, 
če želi, da je organizacija uspešna. Etični kodeksi so največkrat zapisani v priročnikih 
zaposlenih in na spletnih straneh organizacij (Krizan, et al., 2010, str. 86). 
 
Etika je pomembna za učinkovito poslovanje, saj si z etičnim ravnanjem posameznik lahko 
ustvari dober vzgled in si tako zgradi zaupanje. Tudi za organizacijo in zaposlene je etika 
pomembna, saj se z etiko lahko ustvari občutek motiviranosti zaposlenih. Da je poslovanje 
etično, je pomembno, zato ker se posluje v družbi in zato, ker organizacije izpolnjujejo 
pričakovanja družbe. Ravnanje, ki je etično, pričakuje družba, če je ravnanje neetično, se 
lahko zmanjša uspeh pri poslovanju (Kitić, 2013). 
 
Komuniciranje je etično takrat, ko posamezniku omogoči vse informacije, potrebne za 
presojo in odločitev, in omogoča razvoj njegovih sposobnosti. Neetično pa je 
komuniciranje, če se informacije prikrivajo in se posamezniku onemogoči ustrezno 
izbiranje oziroma odločanje. Pomembno je, da je poslovno komuniciranje ne le strokovno 
dobro, temveč tudi etično, saj organizacija ne more biti uspešna, če ne upošteva etičnih 
načel (Fink et al., 2009, str. 24).  
 
Carrol in Buchholtz (2014, str. 240) navajata značilnosti etičnega vodenja v organizacijah. 
Etični voditelji bi morali: 
- poudarjati namen in vrednote organizacije, 
- poudarjati organizacijski uspeh, 
- poiskati in razvijati najboljše zaposlene, 
- ustvariti pogost pogovor o etiki, vrednotah, 
- skušati ustaviti in premagati morebitno nezadovoljstvo zaposlenih, 
- razumeti druge vrednote ter 
- poznati meje vrednot in etičnih načel. 
Vodja mora gledati organizacijo z vidika vrednot in etične zavesti, saj etika ni samo del 
organizacijskega procesa, temveč je pomembna tudi za vodstvo. 
 
Organizacije ustvarijo svoje etične programe, ki vključujejo etiko, pobude in odgovornosti. 
V teh programih so opisane organizacijske enote, oddelki, katerim je dodeljena 
odgovornost za etiko v organizaciji. Etični programi vključujejo standarde ravnanja 
(kodekse etike), usposabljanje za etiko, etične nasvete, disciplinske ukrepe za zaposlene, 
ki kršijo etične standarde, in vključevanje etičnega ravnanja pri ocenjevanju uspešnosti 
zaposlenih (Carrol in Buchholtz, 2014, str. 240-241). 
 
Kneževičeva in drugi (1998, str. 433-437) poudarjajo, da odločanje v poslovnem 
komuniciranju zajema tako besedno kot tudi nebesedno komuniciranje. Pomembno je, ali 
so cilji in strategije v skladu z etiko. Ločijo tri ravni, ki strokovno in etično odločajo na 
vsaki izmed stopenj. 
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- Rutinsko odločanje. Večina poslovnih odločitev je rutinska, saj se vedno znova 
pojavljajo. Za rutinsko odločanje se oblikujejo moralna pravila, ki na začetku obstajajo le v 
praksi, kasneje pa se zapišejo v razne dokumente, na primer vizija podjetja, poslovniki, 
pravilniki. 
- Analitično odločanje. Nekatere poslovne odločitve niso rutinske, temveč jih je treba rešiti 
z analitično presojo. To odločanje ni preprosto, je zahtevnejše in bolj tvegano. Pri teh 
odločitvah je pomembno upoštevati splošna vodila za etično odločanje. Etično dobra 
odločitev: 
- prinese največ koristi, 
- ni krivična do nikogar, upošteva osnovna načela pravičnosti, 
- spoštuje temeljne človekove pravice, 
- je odločitev, ki jo udeleženci sprejmejo, ker je v skladu z vrednotami in načeli 
organizacije, ter 
- je trajna odločitev, ki prinaša koristi in prenese posledice. 
Pri analitičnem odločanju se posega po dveh temeljnih pravilih (imperativih): 
- človek naj se ravna po tistem pravilu, preko katerega hoče, da postane veljaven 
(zakon), 
- etične so tiste odločitve, ki upoštevajo človeka kot cilj, ne kot sredstvo za doseganje 
ciljev. 
- Intuitivno odločanje. Kadar se pri poslovnih odločitvah ne da odločati ne rutinsko in ne 
analitično, se je treba odločiti po svojem občutku. Intuitivna odločitev je odvisna od 
zmožnosti in stopnje etičnega razvoja, ki ga ima tisti, ki odloča. 
5.3 POSLOVNI BONTON 
Poslovni bonton je poslovna kategorija kot nevidni člen v pogodbi, nenapisan zakon, …          
Povezan je z razvojem človeške kulture in je neločljiv del obnašanja v okoliščinah, ki jih 
določa cilj poslovnega uspeha. Z dogovorjenimi pravili vedenja se uspešno izogiba 
nesporazumom, približevanje med poslovnimi partnerji iz različnih kulturnih okolij je 
hitrejše in uspešnejše (Kneževič, 2005, str. 128). 
 
Poslovni bonton je pomemben za ustvarjanje dobrega delovnega okolja. Mnogi menijo, da 
so bolj pomembne poklicne kvalifikacije in dobri odnosi med zaposlenimi, vendar je pred 
tem še bolj pomembno spoštovanje do drugih ter sprejemanje ljudi z vljudnostjo in 
prijaznostjo (Fox, 2011, str. 9). 
 
Poslovni bonton se od družabnega razlikuje v tem, da imajo pri poslovnem bontonu 
prednost osebe, ki so višje po položaju. Vedenje si izbira vsak posameznik sam, zato si 
posameznik sam določa, kakšne odnose bo imel z drugimi (Kosi in Rom, 2009, str. 62). 
Ne le v zasebnem, temveč tudi v poslovnem svetu sta lepo vedenje in olikanost 
pomembna, saj je na trgu vedno več konkurentov in zato je od vedenja posameznika 
odvisno, ali bodo poslovni partnerji zadovoljni in bodo nadaljevali poslovanje z 
organizacijo. Z upoštevanjem poslovnega bontona v organizaciji se izboljša notranje 
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komuniciranje, saj lepo vedenje vpliva na motiviranost zaposlenih in dober ugled 
organizacije (Grintal, 2012, str. 76-77). 
 
Tri temeljna osnovna pravila lepega obnašanja so po navedbah Kosijeve in Romove 
(2009, str. 62-63) prijaznost, nasmeh in vljudnost. Vedenje je olikano takrat, ko ustreza 
pričakovanjem okolja, okolje pa seveda pričakuje prijetno vedenje, saj nobeden ne mara 
ljudi, ki niso prijazni, vljudni in iskreni. 
Pravila poslovnega vedenja (Wikipedija, 2015): 
- poštenje (za lepo obnašanje morajo biti ravnanja iskrena in poštena), 
- nesebičnost in discipliniranost, 
- osebnost (posameznik s svojim obnašanjem sporoča vrednote in pokaže svoj odnos), 
- videz (posameznik z videzom prikaže, kako je urejen), 
- skrb za druge (posameznik mora nase gledati z vidika drugih ljudi, ker bo tako 
uspešen, saj bo že pripravljen na odzive drugih ljudi) in 
- taktnost (posameznik naj vedno premisli, preden izreče besede, za katere mu je 
kasneje lahko žal). 
 
Pri poslovnem bontonu je treba biti po navedbah Grintalove (2012, str. 77-90), Kosijeve in 
Romove (2009, str. 63-65) pozoren na: 
- Točnost; lepo vedenje se pokaže z odnosom do časa, to pomeni, da se je treba držati 
postavljenega časa, dogovorjenih rokov, ne zamujati v službo, na poslovne sestanke, 
… Če se na kraj pride pred določeno uro, se ne vstopa prej, če smo pozni, pa se 
vstopi brez trkanja in govorjenja, če se zamudi več kot dvajset minut, je primernejše, 
da se sestanka ne udeleži. 
- Pozdravljanje; kadar se nekoga pozdravi, se s tem odraža spoštovanje, zato je 
pomembno, da se pozdravi jasno, glasno in se radostno nasmehne. Ne glede na spol 
in starost mora posameznik pozdraviti, če vstopi v prostor prvi. 
- Prvi vtis; večina ljudi si prvi vtis ustvari po presoji zunanje podobe, govorice, 
obnašanja. 
- Poslovna vizitka (izroči se jo ob prvem srečanju ob predstavitvi). 
- Imena in nazivi; osebo se najprej imenuje z imenom in nato s priimkom, pred naziv se 
doda gospa oziroma gospod in magister ali doktor, morebitni naziv položaja. 
- Tikanje in vikanje; samo ob dogovoru se lahko tika, drugače se uporablja vikanje. 
- Sprejem stranke; pri sprejemu stranke in obnašanju je pomembno, da se vpliva na 
podobo organizacije, ustvarja se prvi vtis o organizaciji, vpliva na mnenje o zaposlenih 
v organizaciji, ustvarja dobro vzdušje, vpliva na oblikovanje zaupanja, izkazuje 
spoštovanje, poskrbi za dobro počutje.  
- Rokovanje; roko se ponudi tistemu, ki nima prednosti (npr. nadrejeni podrejenemu). 
Pravilno poslovno rokovanje je s kratkim stiskom, ki je zmerno močan, in pri 
rokovanju je treba pogledati v oči. 
- Zunanji videz; če ljudje hočejo pustiti dober vtis na sogovornika, morajo skrbeti za 
higieno, za urejenost las, brade in brkov, zmernost ličenja, pomembno za zunanji 
videz pa je, da izberemo primerna oblačila in k temu tudi najbolj primeren in zmeren 
nakit. 
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Danes večina organizacij za svoje poslovanje uporablja internet, zato je pomembno, da 
tudi pri uporabi interneta in elektronske pošte zaposleni upoštevajo poslovni bonton. Do 
osebe, s katero se komunicira preko interneta, je treba biti enako spoštljiv, kot če bi se z 
njo srečali neposredno (Fox, 2011, str. 12). 
Ker je komunikacija ključnega pomena v vsakem poslovanju, lahko učinkovitost 
komunikacijskih spretnosti izboljša ali uniči organizacijo. Zato so vljudnost in spoštovanje 
do kulturnih standardov ter upoštevanje poslovnega bontona pomembni. Upoštevati je 
treba, da se poslovni bonton lahko med narodi in državami razlikuje, kar na primer velja v 
eni državi, za drugo lahko velja nasprotno. Zato je za tiste poslovneže, ki veliko sodelujejo 
z organizacijami iz drugih držav pomembno, da se seznanijo s kulturami, v katerih 
sklepajo posle (Hearst newspapers, LLC, 2015). 
 
Z obleko se kaže odnos do drugih in s svojo zunanjostjo lahko poslovneži vplivajo na svoj 
uspeh (Kneževič et al., 1998, str. 456). V poslovnem svetu bi morali biti po navedbah 
Mesquitove in drugih (2009, str. 30) vedno primerno oblečeni in urejeni pri delu. 
Pomembno je, da so oblačila čista, estetska in predvsem nevsiljiva. Poudariti morajo 
profesionalni odnos posameznika. Elegantna oblačila v poslovnem svetu pomenijo celoto, 
ki ustvari odnos, ki temelji na osebnih in strokovnih lastnostih. Nekatere organizacije 
sprejmejo celo priložnostne dni, lahko nekaj dni v tednu, a običajno je to petek, da se 
zaposleni v organizaciji sprostijo od formalnih delovnih oblačil, to še posebej velja za 
moške. 
 
Poslovno darilo pomeni izraz hvaležnosti sodelovanja z organizacijo, s tem da organizacija 
vedeti, da ima s poslovnim partnerjem sklenjene dobre medsebojne odnose. V Sloveniji je 
v javni upravi določena omejitev, do katere vrednosti lahko zaposleni prejme poslovno 
darilo, in ta vrednost ne sme presegati 62,59 evra, darila pa ne sme sprejeti, če ima to 
darilo povezavo z opravljanjem njegove dolžnosti oziroma službe. Ko uslužbenec prejme 
darilo, mora izpolniti tudi obrazec. Z darilom se hoče izboljšati odnose, zato se ne sme 
izbrati predragocenih in pa tudi ne cenenih daril (Wikipedija, 2015). 
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6 RAZISKAVA 
6.1 PREDSTAVITEV ORGANIZACIJE DRUGA OSNOVNA ŠOLA SLOVENJ 
GRADEC 
Pod organizacijo Druga osnovna šola Slovenj Gradec sodi še podružnica Pameče v občini 
Slovenj Gradec. Vseh zaposlenih je 70, od tega 53 učiteljev in 17 tehnično 
administrativnih delavcev. 
 
Glavni nalogi Druge osnovne šole Slovenj Gradec sta izvedba pouka in organizacija 
športnih, kulturnih, tehniških, naravoslovnih dni ter ostalih dejavnosti, ki so povezane s 
šolo in mestom Slovenj Gradec (Spletni portal Druga osnovna šola Slovenj Gradec, 2015). 
 
Organa šole sta Svet staršev in Strokovni svet. Svet staršev je sestavljen iz predstavnikov 
posameznega oddelka šole, izvoljen je na roditeljskem sestanku, kjer ga izvolijo starši. 
Predstavnik oddelka spremlja potek dela, skrbi za prenos informacij in predlaga kakšne 
izboljšave. Sestaja se dvakrat na leto oziroma po potrebi. Vodi in sklicuje ga predsednik 
Sveta staršev, ki zbira predloge in pobude staršev za obravnavo na sestankih. 
Strokovni svet je posvetovalni organ vodstva šole. Sestaja se po predlogu ravnateljice, 
enkrat na leto, oziroma po potrebi. Na sestanku obravnavajo vprašanja, ki so pomembna 
za kakovostno delo šole in kakovostno izvajanje pouka. 
Pristojnosti, naloge in odgovornosti posameznih organov so opredeljene v ZoFVI ter 
raznih pravilnikih. Za uspešno in učinkovito sodelovanje ter obveščanje med posameznimi 
organi šole je zadolžena in odgovorna ravnateljica, ki za opravljanje posameznih nalog 
pooblasti pomočnico, vodjo podružnične šole Pameče in vodje posameznih aktivov 
(Spletni portal Druga osnovna šola Slovenj Gradec, 2015). 
 
Slika 5: Druga osnovna šola Slovenj Gradec 
 
 
 
Vir: Spletni portal Druga osnovna šola Slovenj Gradec (2015) 
 
26 
 
6.2 RAZISKAVA O KOMUNICIRANJU V ORGANIZACIJI DRUGA OSNOVNA 
ŠOLA SLOVENJ GRADEC 
Z raziskavo se želi ugotoviti, kakšna je kultura komuniciranja na Drugi osnovni šoli Slovenj 
Gradec. Raziskujejo se uspešnost komunikacije, načini komuniciranja v organizaciji in 
poznavanje poslovnega bontona zaposlenih. 
 
Za izvedbo raziskave je bil uporabljen anonimni vprašalnik, ki je sestavljen iz vprašanj 
zaprtega tipa, pri katerih so zaposleni odgovarjali tako, da so izbrali najprimernejši 
odgovor. Anketni vprašalnik vsebuje tudi trditve z ocenjevalno lestvico od 1 do 5. 
Anketiranje je bilo izvedeno na Drugi osnovni šoli Slovenj Gradec od marca do maja 2015. 
Na Drugi osnovni šoli Slovenj Gradec je zaposlenih 70 uslužbencev, zato je bilo razdeljenih 
70 anketnih vprašalnikov. V raziskavi je sodelovalo 47 zaposlenih, kar predstavlja 67 %. 
6.3 VZOREC SODELUJOČIH 
V raziskavi je sodelovalo 47 zaposlenih, od tega je bilo 39 oseb (83 % sodelujočih) 
ženskega spola in osem oseb (17 % sodelujočih) moškega spola. 
Grafikon 1: Spol 
 
 
Vir: lastni 
 
Starost je razvrščena v štiri kategorije. V prvo kategorijo sodijo uslužbenci, ki so stari do 
30 let, v drugo kategorijo tisti, ki štejejo od 31 do 40 let, v tretjo tisti, ki so stari od 41 do 
50 let, in v zadnjo, četrto kategorijo, tisti, ki so starejši od 50 let. 
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Grafikon 2: Starost 
 
 
Vir: lastni 
 
Največ sodelujočih sodi v tretjo kategorijo starosti, to je od 41 do 50 let, kamor se je 
uvrstilo 22 sodelujočih, kar predstavlja 47 %. 
 
Iz rezultatov lahko vidimo, da je sodelujočih več starejših kot mlajših, saj v prvi kategoriji 
do 30 let ni nobenega sodelujočega. V drugi razred, to je od 31 do 40 let, se je uvrstilo 11 
sodelujočih, kar predstavlja 23 %. Starih nad 50 let je bilo kar 14, to je 30 % sodelujočih. 
 
V raziskavi so sodelujoči dokončali najmanj srednjo poklicno šolo, takih je bilo med 
anketiranimi šest, kar predstavlja 13 %. Sodelujočih, ki bi imeli samo dokončano osnovno 
šolo, ni, je pa en sodelujoči tak, ki ima dokončano štiriletno srednješolsko izobrazbo, kar 
predstavlja 2 %. 
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Grafikon 3: Izobrazba 
 
 
Vir: lastni 
 
Največ sodelujočih ima dokončano univerzitetno izobrazbo po starem programu, takih je 
kar 21, kar predstavlja 45 % vseh sodelujočih. 40 % oziroma 19 zaposlenih med 
sodelujočimi ima višješolsko oziroma visokošolsko izobrazbo po starem programu.              
6.4 REZULTATI RAZISKAVE 
Četrto vprašanje zajema trditve o uspešnosti komuniciranja na šoli in trditvi o tem, kakšna 
oblačila izbirajo sodelujoči v raziskavi. 
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Grafikon 4: Komuniciranje vpliva na poslovanje organizacije 
 
 
Vir: lastni 
 
Pri prvi trditvi, da komuniciranje vpliva na poslovanje organizacije, se popolnoma strinja 
72 % sodelujočih, to je 34 sodelujočih, 12 sodelujočih oziroma 26 % se jih strinja, da 
komuniciranje vpliva na poslovanje organizacije ter 2 % sodelujočih (eden izmed 
sodelujočih) se s tem, da komuniciranje vpliva na poslovanje organizacije, delno strinja. Ni 
pa nobenega sodelujočega, ki se s to trdijo ne bi strinjal.  
Sodelujoči se zavedajo pomembnosti komunikacije, saj če posameznik zna uspešno 
komunicirati, to vpliva tudi na pozitivno poslovanje organizacije. 
Grafikon 5: V naši organizaciji ni ustrezne notranje komunikacije 
 
 
Vir: lastni 
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Druga trditev pravi: »V naši organizaciji ni ustrezne notranje komunikacije«. S to trditvijo 
se večina, to je 36 % vseh sodelujočih, ne strinja, nekaj manj, 32 % ali 15 sodelujočih, se 
nikakor ne strinja, da v šoli ni ustrezne notranje komunikacije. S trditvijo se jih sedem 
oziroma 15 % delno strinja in isti odstotek sodelujočih se s trditvijo strinja. Da v 
organizaciji ni ustrezne notranje komunikacije, pa se en sodelujoči (2 %) popolnoma 
strinja. 
Če ima organizacija dobro notranjo komunikacijo, to vpliva na zaposlene, saj so bolj 
motivirani za delo, zato je pomembno, da se nejasnosti rešujejo sproti. Rezultati raziskave 
kažejo, da na Drugi osnovni šoli Slovenj Gradec poteka ustrezna notranja komunikacija. 
Grafikon 6: Komunikacija med sodelavci v naši organizaciji se spodbuja 
 
 
Vir: lastni 
 
Rezultati kažejo, da se komunikacija med sodelavci v organizaciji spodbuja, saj se s 
trditvijo popolnoma strinja 49 % sodelujočih, 38 % (18 sodelujočih) pa se jih s to trditvijo 
strinja. 
Šest oziroma 13 % sodelujočih se s to trditvijo delno strinja. 
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Grafikon 7: Nejasnosti, ki nastanejo pri komuniciranju, se v naši organizaciji sproti 
rešujejo 
 
 
Vir: lastni 
 
Pri četrti trditvi, da se nejasnosti, ki nastanejo pri komuniciranju v organizaciji, rešujejo 
sproti, se 15 sodelujočih oziroma 32 % popolnoma strinja, 19 sodelujočih (41 %) pa se 
samo strinja s to trditvijo. 23 % ali 11 sodelujočih se delno strinja s tem, da se nejasnosti, 
ki nastanejo pri komuniciranju v organizaciji, sproti rešujejo, in dva oziroma 4 % 
sodelujočih se s tem ne strinja. Ker se večina sodelujočih strinja s tem, da se nejasnosti, 
ki nastanejo pri komuniciranju, rešujejo sproti, ima organizacija ustrezno notranjo 
komunikacijo, to pomeni, da so zaposleni motivirani in svoje delo dobro opravljajo.  
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Grafikon 8: Za večjo motiviranost zaposlenih je pomembno dobro komuniciranje med 
vsemi zaposlenimi 
 
 
Vir: lastni 
 
Peta trditev pravi: »Za večjo motiviranost zaposlenih je pomembno dobro komuniciranje 
med vsemi zaposlenimi«. Večina, oziroma 74 % vseh sodelujočih, se s to trditvijo 
popolnoma strinja, saj se očitno zavedajo, da so bolj uspešni, če so dovolj motivirani za 
delo. 11 sodelujočih ali 22 % se jih strinja, da je motiviranost zaposlenih odvisna od 
dobrega komuniciranja, in dva oziroma 4 % sodelujočih se delno strinja s to trditvijo. 
Iz rezultatov je razvidno, da se sodelujoči zavedajo pomembnosti dobrih odnosov in 
komunikacije med zaposlenimi, saj je motivacija psihološka spodbuda za dobro 
opravljanje dela. 
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Grafikon 9: V naši organizaciji je obveščanje zaposlenih slabo (npr. slaba 
informiranost; sestanki, osebni stik, oglasna deska,…) 
 
 
Vir: lastni 
 
Več kot polovica sodelujočih (53 %) se nikakor ne strinja s šesto trditvijo, da je v 
organizaciji obveščanje zaposlenih slabo (npr. slaba informiranost; sestanki, osebni stik, 
oglasna deska, …). 13 sodelujočih oziroma 28 % se jih ne strinja, da bi v organizaciji bilo 
slabo obveščanje zaposlenih, dva sodelujoča ali 4 % se s to trditvijo delno strinjajo, 13 % 
ali šest sodelujočih se s slabo informiranostjo strinja in s trditvijo se popolnoma strinja en 
sodelujoči (2 %). Organizacija se trudi za dobro obveščanje zaposlenih, kar je razvidno 
tudi iz rezultatov raziskave. 
 
Rezultati raziskave so iz trditev o uspešnosti komuniciranja pokazali, da je Druga osnovna 
šola Slovenj Gradec uspešna v komuniciranju, pomembno je, da se zaposleni zavedajo, 
kako pomembna je ustrezna komunikacija in se za to tudi trudijo. 
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Grafikon 10: Za delo izbiram udobna oblačila 
 
 
Vir: lastni 
 
Pri trditvi: »Za delo izbiram udobna oblačila,« se večina sodelujočih, 62 % (29 
sodelujočih), popolnoma strinja s to trditvijo in za svoje delo izbira udobna oblačila. 14 
sodelujočih oziroma 30 % se jih strinja, da za delo izbirajo udobna oblačila, in štirje 
sodelujoči ali 8 % se jih delno strinja s to trditvijo. Sodelujoči za svoje delo izbirajo 
predvsem udobna oblačila, pri izbiri je treba upoštevati, da morajo oblačila poudarjati 
strokoven odnos. Pri izbiri udobnih oblačil je treba paziti na to, da se ne izbere preveč 
vsiljivih oblačil. 
Grafikon 11: Pri izbiri oblačil, ki jih nosim v službi, sledim modnim smernicam 
 
 
Vir: lastni 
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Iz rezultatov raziskave je razvidno, da se delno strinja 19 sodelujočih oziroma 40 % s 
tem, da sledijo modnim smernicam pri izbiri oblačil, ki jih nosijo v službi. 16 ali 34 % 
sodelujočih se strinja s tem, da sledijo modnim smernicam pri izbiri službenih oblačil. Pet 
sodelujočih (11 %) se s to trditvijo popolnoma strinja in sledi modnim smernicam. 6 % ali 
trije sodelujoči se ne strinjajo s trditvijo in 9 % oziroma štirje sodelujoči se nikakor ne 
strinjajo in pri izbiri oblačil, ki jih nosijo v službi, ne sledijo modnim smernicam.  
 
Ker je treba biti v poslovnih okoljih vedno urejen in lepo oblečen, je prav, da vsak sam 
skrbi za svoj videz, saj je pomembno, da posameznik ne sledi samo modnim smernicam, 
ampak je pomembno tudi to, da se v oblačilih počuti tudi udobno in je tako še bolj 
strokoven pri svojem delu in ga oblačila, ki so neudobna, ne ovirajo.  
 
Pri petem vprašanju me zanima, kaj bi zaposleni na Drugi osnovni šoli izboljšali pri 
komunikaciji na delovnem mestu.  
Grafikon 12: Kaj bi izboljšali pri komunikaciji na delovnem mestu? 
 
 
Vir: lastni 
 
43 % oziroma 20 sodelujočih je mnenja, da v njihovi organizaciji pri komunikaciji na 
delovnem mestu ni treba ničesar izboljšati. Deset sodelujočih ali 21 % jih meni, da bi v 
organizaciji bilo treba izboljšati odnose med zaposlenimi, 19 % ali devet sodelujočih meni, 
da je treba izboljšati odnose med vodjo in zaposlenimi, ter osem sodelujočih oziroma 17 
% jih je mnenja, da bi bilo treba izboljšati metode obveščanja zaposlenih (sestanki, 
osebni stik).  
 
Rezultati kažejo, da sodelujoči menijo, da v njihovi organizaciji pri komunikaciji na 
delovnem mestu ni treba ničesar izboljšati, vendar jih je večina mnenja, da je treba 
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izboljšati odnose med zaposlenimi in njihove odnose med vodjo. Za izboljšanje odnosov 
med njimi bi organizacija lahko uvedla druženja, kjer bi se zaposleni lahko med seboj več 
pogovarjali. V izboljšanju odnosov z vodjo bi vodja morda morala svoje zaposlene bolj 
motivirati, kadar so pri svojem delu uspešni, ter raziskati problem in ugotoviti, od kot ta 
problem izhaja. Organizacija se mora truditi za dobre odnose med sodelavci, saj je le tako 
lahko boljša in bolj uveljavljena v poslovnem svetu. 
 
Šesto vprašanje je sestavljeno iz trditev, ki se nanašajo na načine komuniciranja, ki jih 
uporabljajo znotraj organizacije. Iz trditev sem izvedela tudi, kako sodelujoči upoštevajo 
poslovni bonton v organizaciji.  
Grafikon 13: Načini komuniciranja: osebni razgovor 
 
 
Vir: lastni 
 
Nekaj več kot polovica sodelujočih je mnenja, da osebni razgovor uporablja običajno. 30 
% ali 14 sodelujočih je mnenja, da osebni razgovor vedno uporabljajo, pet sodelujočih 
oziroma 11 % jih meni, da osebni razgovor uporabljajo redko, in en sodelujoči ali 2 % jih 
meni, da se osebni razgovor ne uporablja skoraj nikoli. 
V organizaciji za obveščanje med zaposlenimi običajno uporabljajo osebni razgovor, 
vendar bi bilo dobro, da bi se ta način komunikacije med zaposlenimi bolj uporabljal, ker 
bi se s pogovori lahko bolje oblikovali odnosi med zaposlenimi.  
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Grafikon 14: Načini komuniciranja: oglasna deska 
 
 
Vir: lastni 
 
22 oziroma 47 % sodelujočih je mnenja, da v organizaciji običajno uporabljajo oglasno 
desko, 13 ali 28 % sodelujočih je mnenja, da oglasno desko za obveščanje uporabljajo 
vedno, devet sodelujočih (19 %) meni, da oglasno desko za obveščanje uporabljajo le 
redko kdaj, dva ali 4 % sodelujočih je mnenja, da se oglasna deska ne uporablja skoraj 
nikoli, in en sodelujoči (2 %) meni, da se oglasna deska ne uporablja nikoli. 
Grafikon 15: Načini komuniciranja: telefon 
 
 
Vir: lastni 
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Telefon običajno uporablja 21 oziroma 45 % sodelujočih, 13 sodelujočih (28 %) telefon 
skoraj nikoli ne uporablja, osem (17 %) sodelujočih telefon uporabljajo redko kdaj, trije 
ali 6 % sodelujočih telefona za obveščanje nikoli ne uporablja in dva oziroma 4 % 
sodelujočih telefon za obveščanje vedno uporablja. 
Grafikon 16: Načini komuniciranja: elektronska pošta 
 
 
Vir: lastni 
 
Več kot polovica (77 %) ali 36 sodelujočih za obveščanje vedno uporablja elektronsko 
pošto, deset sodelujočih (21 %) jih elektronsko pošto za obveščanje uporablja običajno. 
Samo en sodelujoči (2 %) pa elektronske pošte za obveščanje nikoli ne uporablja. 
 
Zaradi napredka informacijske tehnologije večina organizacij uporablja elektronsko pošto. 
Tudi rezultati raziskave kažejo, da je na Drugi osnovni šoli Slovenj Gradec elektronska 
pošta zelo razširjena, ker je primerna za hitrejši način pretoka informacij, je tudi način 
komunikacije, s katerim ni velikih stroškov. 
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Grafikon 17: Načini komuniciranja: delovni sestanki 
 
 
Vir: lastni 
 
Nekaj več kot polovica sodelujočih, to je 60 %, delovne sestanke običajno uporablja, 16 
oziroma 34 % sodelujočih delovne sestanke za obveščanje uporablja vedno, 4 % 
sodelujočih delovne sestanke redko uporablja in en sodelujoči se za obveščanje delovnih 
sestankov skoraj nikoli ne udeležuje. 
Delovni sestanki spadajo v ustno komunikacijo, kjer se sporočila ustvarijo hitro in so lahko 
manj natančna, zato lahko pride do nejasnosti, vendar se lahko tudi takoj vpraša za 
pojasnitev informacij. 
Grafikon 18: Načini komuniciranja: pisna sporočila (pisma, poročila, opomniki,…) 
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Vir: lastni 
 
Pisna sporočila 18 oziroma 39 % sodelujočih običajno uporablja za obveščanje, devet 
sodelujočih (20 %) pisna sporočila redko uporablja, 17 % sodelujočih pisnih sporočil 
skoraj nikoli ne uporablja, sedem oziroma 15 % pisna sporočila za obveščanje vedno 
uporablja in štirje sodelujoči (9 %) pisnih sporočil nikoli ne uporabljajo. 
 
Če se želi s pisnimi sporočili obveščati, je treba ta sporočila jasno izraziti, jih napisati 
razumljivo in prilagoditi prejemniku. Če je pisno sporočilo osebne narave, obstaja 
nevarnost, da obvestilo lahko odpre tisti, kateremu ni bilo namenjeno. Vsaka organizacija 
zase določi strategijo in svoje oblike notranjega komuniciranja, vse to pa tudi oblikuje 
odnose med zaposlenimi. 
 
Naslednje trditve se nanašajo na to, kako zaposleni upoštevajo poslovni bonton. 
Grafikon 19: Svoje sodelavce vikam 
 
 
Vir: lastni 
 
V organizaciji 17 oziroma 36 % sodelujočih svojih sodelavcev nikoli ne vika, deset ali 21 
% sodelujočih svojih sodelavcev ne vika skoraj nikoli, devet sodelujočih (19 %) svoje 
sodelavce le redko kdaj vika, 15 % sodelujočih se vikanja sodelavcev poslužuje običajno 
in štirje oziroma 9 % sodelujočih svoje sodelavce vedno vika. 
Rezultati kažejo, da se na Drugi osnovni šoli Slovenj Gradec zaposleni med seboj ne 
vikajo. Za dobre odnose med zaposlenimi je bolje, da se med seboj tikajo, vendar le, če 
so se med seboj tako dogovorili.  
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Grafikon 20: Ko se predstavim, povem svoje ime in priimek 
 
 
Vir: lastni 
 
Več kot polovica sodelujočih (70 %) vedno, ko se nekomu predstavijo, povedo svoje ime 
in priimek. Deset sodelujočih (21 %) običajno pove svoje ime in priimek, ko se nekomu 
predstavijo, trije ali 7 % sodelujočih se le redko predstavi in en sodelujoči ob predstavitvi 
svojega imena in priimka skoraj nikoli ne pove. 
Grafikon 21: Ob srečanju s poslovnimi partnerji se rokujem 
 
 
Vir: lastni 
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Ob srečanju s poslovnimi partnerji se več kot polovica (35) sodelujočih vedno rokuje, 
deset oziroma 21 % sodelujočih se ob srečanju s poslovnimi partnerji običajno rokuje in 
dva sodelujoča (4 %) se ob srečanju s poslovnimi partnerji le redko kdaj rokujeta. 
Rokovanje je pomembno, saj se tako izrazi spoštovanje in potrdijo se dobri nameni. 
Grafikon 22: Trudim se narediti dober prvi vtis 
 
 
Vir: lastni 
 
Več kot polovica oziroma 72 % sodelujočih se trudi vedno narediti dober prvi vtis in 28 % 
oziroma 13 sodelujočih se prvi vtis trudi narediti le običajno. 
Iz rezultatov raziskave je razvidno, da se sodelujoči zavedajo pomembnosti prvega vtisa, 
saj ga je težko popraviti, ker si ljudje ob prvem srečanju ustvarijo vtis po zunanji presoji 
posameznika. 
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Grafikon 23: V telefonskem pogovoru se najprej predstavim 
 
 
Vir: lastni 
 
Skoraj vsi izmed sodelujočih (87 %) se v telefonskem pogovoru vedno najprej predstavijo, 
pet izmed njih je takšnih (11 %), ki se v telefonskem pogovoru običajno najprej 
predstavijo, in en sodelujoči se v telefonskem pogovoru redko kdaj predstavi. 
 
Raziskava kaže, da zaposleni na Drugi osnovni šoli Slovenj Gradec upoštevajo poslovni 
bonton in se zavedajo, da je treba biti pozoren na pozdravljanje, ustvarjanje prvega vtisa, 
rokovanje, tikanje in vikanje ter predstavljanje. Vsaka organizacija pa bi kljub temu 
morala poudarjati pomembnost poslovnega bontona. 
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Grafikon 24: Takrat, ko s kom prvič komunicirate, ste najbolj pozorni na: sogovornikov 
zunanji videz (obleka, nega telesa,…) 
 
 
Vir: lastni 
 
45 % ali 21 sodelujočih je običajno pozornih na sogovornikov zunanji videz (obleka, nega 
telesa, …), 15 (32 %) sodelujočih je na sogovornikov videz le redkokdaj pozornih, 17 % 
sodelujočih je na sogovornikov videz vedno pozornih in trije oziroma 6 % sodelujočih na 
sogovornikov videz ni skoraj nikoli pozornih. 
Grafikon 25: Takrat, ko s kom prvič komunicirate, ste najbolj pozorni na: način 
izražanja sogovornika (besedna in nebesedna komunikacija) 
 
 
Vir: lastni 
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Več kot polovica sodelujočih (24) je običajno pozorna na način izražanja (besedna in 
nebesedna komunikacija), 21 oziroma 45 % sodelujočih je na način izražanja vedno 
pozornih in dva sodelujoča sta na način izražanja pozorna le redko kdaj. 
Pomembno je, da so zaposleni pozorni na način izražanja besedne in nebesedne 
komunikacije, saj se izgovorjene besede lahko obvladujejo, težje pa se obvladuje govorica 
telesa, s katero se lahko sporoči več kot pa z besedami. 
Grafikon 26: Takrat, ko s kom prvič komunicirate, ste najbolj pozorni na: sproščenost 
sogovornikov 
 
 
Vir: lastni 
 
Na sproščenost sogovornikov je 28 oziroma več kot polovica (60 %) sodelujočih običajno 
pozorna. 12 ali 25 % sodelujočih je na sproščenost sogovornika pozornih vedno, šest 
sodelujočih je na sproščenost pozornih le redko kdaj ter 2 % sodelujočih na sproščenost 
sogovornika ni pozornih skoraj nikoli. 
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Grafikon 27: Takrat, ko s kom prvič komunicirate, ste najbolj pozorni na: rokovanje s 
poslovnimi partnerji, novimi sodelavci,… 
 
 
Vir: lastni 
 
Več kot polovica oziroma 24 sodelujočih je običajno pozornih na rokovanje s poslovnimi 
partnerji, novimi sodelavci, 15 oziroma tretjina sodelujočih je na rokovanje pozornih 
vedno in sedem ali 15 % sodelujočih je na rokovanje s poslovnimi partnerji, novimi 
sodelavci pozornih le redkokdaj.  
 
Pri prvem komuniciranju s posamezniki se je treba najbolj potruditi, saj je pomembno, 
kakšen prvi vtis se naredi pri poslovnem partnerju ali pa če organizacija zaposli nove 
sodelavce. Iz tega se razvijejo dobri odnosi in s tem uspešna komunikacija. 
6.5 PREVERJANJE HIPOTEZ 
V diplomskem delu so se preverjale tri hipoteze. 
Hipoteza 1: Na Drugi osnovni šoli Slovenj Gradec so zaposleni, ko prvič komunicirajo z 
nekom, najbolj pozorni na način izražanja sogovornika, je potrjena, saj je večina 
sodelujočih vedno ali običajno pozorna na način izražanja, pozorni so tudi na 
sogovornikov zunanji videz, na sproščenost sogovornikov in na rokovanje s poslovnimi 
partnerji, novimi sodelavci, ampak jim to v takšni meri ni tako pomembno. 
 
Hipoteza 2: Na Drugi osnovni šoli Slovenj Gradec je komunikacija uspešna, je potrjena. Iz 
rezultatov raziskave, ki se nanašajo na uspešnost komunikacije, je razvidno, da je 
komunikacija na omenjeni šoli uspešna, saj se večina sodelujočih popolnoma strinja, da 
komuniciranje vpliva na poslovanje organizacije. Da v organizaciji ni ustrezne notranje 
komunikacije, se sodelujoči večinoma ne strinjajo oziroma se nikakor ne strinjajo. Trditev, 
da se komunikacija med sodelavci spodbuja, se sodelujoči strinjajo oziroma se popolnoma 
strinjajo. Sodelujoči se tudi strinjajo oziroma se popolnoma strinjajo s trditvijo, da se 
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nejasnosti, ki nastanejo pri komuniciranju, rešujejo sproti. Večina sodelujočih se strinja, 
da je za večjo motiviranost zaposlenih pomembno dobro komuniciranje med vsemi 
zaposlenimi. Večina se jih ne strinja oziroma se nikakor ne strinja s tem, da je obveščanje 
zaposlenih v organizaciji slabo. 
 
Hipoteza 3: Na Drugi osnovni šoli Slovenj Gradec zaposleni upoštevajo pravila poslovnega 
bontona, je potrjena. Rezultati kažejo, da sodelujoči upoštevajo pravila poslovnega 
bontona, vendar ne v celoti. Večina sodelujočih svojih sodelavcev ne vika oziroma jih ne 
vika nikoli, predvidevam da so se dogovorili, da se med seboj tikajo. Več kot polovica 
sodelujočih ob svoji predstavitvi vedno pove svoje ime in priimek, več kot polovica se tudi 
vedno ali običajno rokuje s poslovnimi partnerji. Sodelujoči se trudijo narediti dober prvi 
vtis, saj se zavedajo, da je prvi vtis težko popraviti. Skoraj vsi izmed sodelujočih pa se v 
telefonskem pogovoru vedno ali vsaj običajno predstavijo.  
6.6 UGOTOVITVE IN PREDLOGI SPREMEMB 
Raziskava kulture komuniciranja na Drugi osnovni šoli Slovenj Gradec je pokazala, da je 
komunikacija na omenjeni šoli dokaj uspešna, tudi zaposleni, ki so sodelovali v raziskavi, 
so mnenja, da v njihovi organizaciji pri komunikaciji na delovnem mestu izboljšave niso 
potrebne. Nekaj jih ni zadovoljnih z odnosi z vodji, predvsem pa med zaposlenimi. Ker je 
uspešna komunikacija pomembna za uspeh, bi bilo treba za izboljšanje odnosa zaposleni 
– zaposleni uvesti motivacijske sestanke in neformalna druženja, ki bi jih organizacija 
lahko organizirala, tako bi se zaposleni lahko med seboj več družili, sprostili in tako tudi 
bolj spoznali. 
V odnosu zaposleni – vodja bi bilo treba skrbeti za motiviranje s pozitivnim vrednotenjem 
uspehov, tako da bi jih za svoje uspehe tudi nagradili. Za izboljšanje odnosa med 
zaposlenim in vodjo bi vodjem predlagala tudi, da s pomočjo anketnih vprašalnikov 
raziščejo problem in z osebnimi intervjuji skušajo rešiti problem. 
Poslovni bonton je nekoliko drugačen od bontona lepega vedenja, ampak bi ga morali 
upoštevati vsi, ki se kakorkoli znajdejo na področju poslovanja, saj upoštevanje vpliva na 
uspešno poslovanje in na bodoče posle. Organizaciji bi koristilo, da bi za svoje zaposlene   
vsaj enkrat letno organizirala izobraževanje na področju poslovnega bontona. Rezultati 
raziskave kažejo, da na Drugi osnovni šoli Slovenj Gradec zaposleni dobro upoštevajo 
poslovni bonton.  
Znotraj organizacije za obveščanje med zaposlenimi največ uporabljajo elektronsko pošto, 
saj je včasih treba imeti dokaz o zapisu, za to je elektronska pošta zagotovo primerna. Za 
obveščanje med zaposlenimi bi bilo dobro tudi, da bi se uporabljalo več osebnih stikov in 
več pogovorov s sodelavci, saj bi se tako povečala motiviranost za delo, tako tudi ne bi 
prišlo do motenj v komunikaciji, ker je jasna in razumljiva notranja komunikacija 
pomembna v vsaki organizaciji, saj se tako lažje prebudijo tudi nove izboljšave. 
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7 ZAKLJUČEK 
Komunikacija je nekaj, kar nas spremlja povsod. Komuniciranje omogoča prenos 
informacij in sporočil med sogovorniki ter ukazov med zaposlenimi. S pravilnim 
komuniciranjem se lahko rešijo nesporazumi. Komunikacija je uspešna, kadar prejemnik 
sporočila pravilno razume prejeto sporočilo. Načinov komunikacije je več, največkrat pa se 
uporabljata besedno in nebesedno komuniciranje. Lažji je nadzor nad besednim 
komuniciranjem, saj se lahko skrbno izbere prave besede ob pravem trenutku, težje pa se 
nadzoruje nebesedno komuniciranje, saj lahko govorica telesa izda več, kot posameznik 
želi. 
 
Dobra in uspešna poslovna komunikacija je pomembna, saj daje občutek pripadnosti 
zaposlenih organizaciji in prispeva k temu, da so zaposleni bolj motivirani, slaba 
komunikacija lahko vpliva tudi na neuspeh organizacij. Etika v organizaciji postaja vedno 
bolj pomembna, saj lahko z etičnim ravnanjem organizacija ustvari dober ugled in pridobi 
motiviranost zaposlenih. Upoštevanje pravil poslovnega bontona vpliva na uspeh, zato je 
pomembno, da so v poslovnem svetu tako ženske kot tudi moški urejeni. Dobro se je 
zavedati pomena prvega vtisa. 
 
V okviru raziskave o kulturi komuniciranja, v katero je bila vključena Druga osnovna šola 
Slovenj Gradec, je bilo ugotovljeno, da je komunikacija na omenjeni osnovni šoli uspešna, 
saj se zaposleni, ki so sodelovali v raziskavi, zavedajo, da komuniciranje vpliva na 
poslovanje organizacije, zato imajo tudi dobro notranjo komunikacijo, komunikacija med 
njimi se spodbuja in tako se lahko nejasnosti rešujejo sproti. Zavedajo se, kako pomembni 
so dobri odnosi in komunikacija med zaposlenimi, saj to vpliva na njihovo motiviranost, ki 
je psihološka spodbuda za dobro opravljanje dela. Upoštevanje pravil poslovnega bontona 
je pomembno in tega se zavedajo tudi zaposleni, ki so sodelovali v raziskavi, saj so 
pozorni na to, da se vedno predstavijo, se rokujejo s poslovnimi partnerji in se trudijo 
ustvariti dober prvi vtis. Med sodelavci se najbolj pogosto tikajo, za kar so se 
najverjetneje dogovorili, kar je dobro za njihove medsebojne odnose. Uspešna 
komunikacija je pomembna, zato je prav, da se zaposleni tega zavedajo in se za to tudi 
trudijo. 
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PRILOGE 
Priloga 1: ANKETNI VPRAŠALNIK 
 
Pozdravljeni! 
 
Sem Aleksandra Goličnik, študentka visokošolskega strokovnega študija Uprava I. stopnja 
na Fakulteti za upravo v Ljubljani. 
 
Pred vami je anketni vprašalnik, ki ga potrebujem za izdelavo diplomskega dela z 
naslovom »Analiza kulture komuniciranja na izbrani osnovni šoli«.  
Vprašalnik je anonimen, podatki pa se bodo uporabili izključno samo za izdelavo 
diplomskega dela. 
 
Za sodelovanje se vam že vnaprej zahvaljujem. 
 
Lepo pozdravljeni. 
 
Aleksandra Goličnik 
 
 
1. Spol 
 
a) ženski 
b) moški 
 
2. Starost 
 
a) do 30 let 
b) od 31 do 40 let 
c) od 41 do 50 let 
d) nad 50 let  
 
3. Izobrazba 
a) Osnovnošolska 
b) Srednješolska – poklicna 
c) Štiriletna srednješolska 
d) Višješolska, visokošolska (stari program) 
e) Visokošolski – I. stopnja (bolonjski program) 
f) Univerzitetna (stari program) 
g) Univerzitetna – I. stopnja (bolonjski program) 
h) Specializacija (stari program) 
i) Magisterij (stari program) 
j) Doktorat (stari program) 
k) Magisterij – II. stopnja (bolonjski program) 
l) Doktorat – III. stopnja (bolonjski program) 
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4. Obkrožite ustrezno številko pred trditvijo 
 
1 – Nikakor se ne strinjam 
2 – Se ne strinjam 
3 – Delno se strinjam 
4 – Se strinjam 
5 – Popolnoma se strinjam 
 
Trditve      
Uspešnost komuniciranja.       
Komuniciranje vpliva na poslovanje organizacije. 1 2 3 4 5 
V naši organizaciji ni ustrezne notranje komunikacije. 1 2 3 4 5 
Komunikacija med sodelavci v naši organizaciji se spodbuja. 1 2 3 4 5 
Nejasnosti, ki nastanejo pri komuniciranju, se v naši organizaciji 
sproti rešujejo. 
1 2 3 4 5 
Za večjo motiviranost zaposlenih je pomembno dobro komuniciranje 
med vsemi zaposlenimi. 
1 2 3 4 5 
V naši organizaciji je obveščanje zaposlenih slabo (npr. slaba 
informiranost; sestanki, osebni stik, oglasna deska,…) 
1 2 3 4 5 
Obleka.      
Za delo izbiram udobna oblačila. 1 2 3 4 5 
Pri izbiri oblačil, ki jih nosim v službi, sledim modnim smernicam. 1 2 3 4 5 
 
5. Kaj bi izboljšali pri komunikaciji na delovnem mestu (izberite en 
odgovor)? 
 
a) odnose med zaposlenimi 
b) odnose med vodjo in zaposlenimi 
c) izboljšal/a bi metode obveščanja zaposlenih (sestanki, osebni stik) 
d) ničesar ni treba izboljšati 
e) drugo__________________________ 
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6. Obkrožite ustrezno številko pred trditvijo 
 
1 – Nikoli 
2 – Skoraj nikoli  
3 – Redko 
4 – Običajno 
5 – Vedno 
 
 
 
Trditve      
Znotraj organizacije za komuniciranje in 
obveščanje uporabljate: 
     
Osebni razgovor. 1 2 3 4 5 
Oglasno desko. 1 2 3 4 5 
Telefon. 1 2 3 4 5 
Elektronsko pošto. 1 2 3 4 5 
Delovne sestanke. 1 2 3 4 5 
Pisna sporočila. 
(pisma, poročila, opomniki,…) 
1 2 3 4 5 
Poslovni bonton v organizaciji       
Svoje sodelavce vikam. 1 2 3 4 5 
Ko se predstavim, povem svoje ime in priimek. 1 2 3 4 5 
Ob srečanju s poslovnimi partnerji se rokujem. 1 2 3 4 5 
Trudim se narediti dober prvi vtis. 1 2 3 4 5 
V telefonskem pogovoru se najprej predstavim. 1 2 3 4 5 
Takrat, ko s kom prvič komunicirate 
(na primer s poslovnimi partnerji, novimi 
sodelavci, …), ste najbolj pozorni na:  
     
Sogovornikov zunanji videz (obleka, nega telesa,…). 1 2 3 4 5 
Način izražanja sogovornika (besedna in nebesedna 
komunikacija). 
1 2 3 4 5 
Sproščenost sogovornikov. 1 2 3 4 5 
Rokovanje s poslovnimi partnerji, novimi sodelavci,… 1 2 3 4 5 
